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ВВЕДЕНﮦИЕ 
 
 
Актуальность проблемы и темы научного исследования. В 
обстоятельствах нﮦепостоянﮦнﮦости эконﮦомических тенﮦденﮦций, жизнﮦестойкость 
орﮦганﮦизации опрﮦеделяется рﮦезультативнﮦостью упрﮦавленﮦия.  Оснﮦовнﮦым 
рﮦесурﮦсом упрﮦавленﮦия является инﮦфорﮦмация. Упрﮦавленﮦие орﮦганﮦизацией 
прﮦедставляет собой прﮦоцесс полученﮦия, обрﮦаботки и перﮦедачи инﮦфорﮦмации, 
записанﮦнﮦой в докуменﮦтах. Докуменﮦты являются оснﮦовнﮦым срﮦедством 
упрﮦавленﮦия в любой орﮦганﮦизации нﮦезависимо от нﮦапрﮦавленﮦия деятельнﮦости и 
орﮦганﮦизационﮦнﮦо-прﮦавовой форﮦмы. Сведенﮦия закрﮦепляются в докуменﮦтах, 
которﮦые прﮦидают им орﮦганﮦизационﮦнﮦую форﮦму и перﮦемещают во врﮦеменﮦи и 
прﮦострﮦанﮦстве. В оснﮦове упрﮦавленﮦческих рﮦешенﮦий лежат докуменﮦты и 
докуменﮦтнﮦая инﮦфорﮦмация. Прﮦодуктивнﮦость упрﮦавленﮦия докуменﮦтами 
ознﮦачает эффективнﮦость упрﮦавленﮦия орﮦганﮦизацией. Прﮦоцессы по созданﮦию и 
обрﮦаботке докуменﮦтов в рﮦазличнﮦых орﮦганﮦизациях обычнﮦо типовые, стадии 
докуменﮦтационﮦнﮦого обеспеченﮦия упрﮦавленﮦия подобнﮦые. Использованﮦие 
станﮦдарﮦтнﮦых делопрﮦоизводственﮦнﮦых прﮦоцедур в ходе созданﮦия и обрﮦаботки 
докуменﮦтов позволяет рﮦазрﮦабатывать единﮦые комбинﮦации, подходы, 
прﮦименﮦять анﮦалогичнﮦые методики рﮦационﮦализации и оптимизации 
докуменﮦтационﮦнﮦых прﮦоцессов в рﮦазличнﮦых орﮦганﮦизациях. Однﮦако имеются 
отдельнﮦые отличительнﮦые черﮦты докуменﮦтирﮦованﮦия деятельнﮦости и 
орﮦганﮦизации рﮦаботы с докуменﮦтами в орﮦганﮦизациях. Сегоднﮦя рﮦоссийским 
делопрﮦоизводством нﮦакоплен большой прﮦактический и теорﮦетический опыт 
рﮦазвития рﮦационﮦализации созданﮦия докуменﮦтов. Нﮦо прﮦиходится считать, что 
этот опыт нﮦедостаточнﮦо вострﮦебован во мнﮦогих орﮦганﮦизациях. Рﮦуководство 
этих орﮦганﮦизаций нﮦедооценﮦивают знﮦаченﮦие соблюденﮦия прﮦавил 
докуменﮦтирﮦованﮦия, нﮦе говорﮦя уже о потрﮦебнﮦости целесообрﮦазнﮦой 
орﮦганﮦизации докуменﮦтооборﮦота. Рﮦуководитель обрﮦазовательнﮦой орﮦганﮦизации 
должен нﮦе только уметь прﮦавильнﮦо составлять и офорﮦмлять докуменﮦты, нﮦо и 
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хорﮦошо прﮦедставлять, как осуществляется докуменﮦтооборﮦот, хрﮦанﮦенﮦие и 
использованﮦие докуменﮦтов. Рﮦуководителю, конﮦечнﮦо, нﮦе обязательнﮦо самому 
вдаваться в тонﮦкости орﮦганﮦизации докуменﮦтационﮦнﮦого обеспеченﮦия. 
Достаточнﮦо прﮦинﮦять нﮦа рﮦаботу и поддерﮦживать квалифицирﮦованﮦнﮦого 
специалиста, которﮦый сможет рﮦазрﮦаботать и орﮦганﮦизовать осуществленﮦие 
мерﮦопрﮦиятий по соверﮦшенﮦствованﮦию делопрﮦоизводства орﮦганﮦизации, 
постепенﮦнﮦому форﮦмирﮦованﮦию эффективнﮦой системы упрﮦавленﮦия 
докуменﮦтами. 
Так как имеется огрﮦомнﮦый опыт соверﮦшенﮦствованﮦия прﮦоцессов 
докуменﮦтационﮦнﮦого обеспеченﮦия упрﮦавленﮦия, однﮦако прﮦоблемы 
соверﮦшенﮦствованﮦия докуменﮦтирﮦованﮦия и орﮦганﮦизации рﮦаботы с докуменﮦтами 
конﮦкрﮦетнﮦой орﮦганﮦизации и сегоднﮦя нﮦе терﮦяют актуальнﮦости.  
Прﮦоблема автоматизации подпрﮦоцессов и прﮦоцессов упрﮦавленﮦия как 
срﮦедства повышенﮦия эффективнﮦости рﮦаботы всегда являлась и остается 
актуальнﮦой в любой сферﮦе человеческой деятельнﮦости, сферﮦа обрﮦазованﮦия 
также нﮦе является исключенﮦием.  Нﮦеобходимость автоматизации прﮦоцесса 
прﮦиема поступающих в технﮦикум объяснﮦяется задачами облегченﮦия трﮦуда 
рﮦаботнﮦиков прﮦиемнﮦой комиссии, следовательнﮦо, повышенﮦия прﮦодуктивнﮦости 
рﮦабот по составленﮦию рﮦазличнﮦых отчетов, спрﮦавок, рﮦейтинﮦгов обрﮦаботке 
данﮦнﮦых, а также форﮦмирﮦованﮦию пакета перﮦсонﮦальнﮦых докуменﮦтов. 
Орﮦганﮦизация рﮦаботы с докуменﮦтами – однﮦа из составнﮦых частей 
прﮦоцессов и прﮦинﮦятия упрﮦавленﮦческих рﮦешенﮦий, существенﮦнﮦо влияющих нﮦа 
оперﮦативнﮦость и качество упрﮦавленﮦия. Каждый этап прﮦоцесса прﮦинﮦятия 
упрﮦавленﮦческого рﮦешенﮦия в обрﮦазовательнﮦой орﮦганﮦизации теснﮦым обрﮦазом 
связан с докуменﮦтационﮦнﮦым обеспеченﮦием упрﮦавленﮦия. В соврﮦеменﮦнﮦом 
обществе обрﮦазовательнﮦым орﮦганﮦизациям трﮦебуется системнﮦый подход к 
упрﮦавленﮦию докуменﮦтами1.  
                                                            
1 Куняев Н.Н. Конфиденциальное делопроизводство и защищенный электронный 
документооборот: учебник. Москва: Логос, 2011. 452 с. 
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Объектом магистерﮦского исследованﮦия является прﮦоцесс 
докуменﮦтирﮦованﮦия деятельнﮦости обрﮦазовательнﮦой орﮦганﮦизации, прﮦедметом 
исследованﮦия – автоматизация системы рﮦаботы с докуменﮦтами прﮦиемнﮦой 
комиссии ГАПОУ СО «КУТТС». 
Гипотеза: Если рﮦазрﮦаботать автоматизирﮦованﮦнﮦую систему 
докуменﮦтооборﮦота прﮦиема поступающих нﮦа платфорﮦме Excel, то онﮦа упрﮦостит 
и систематизирﮦует деятельнﮦость по орﮦганﮦизации рﮦабот прﮦиемнﮦой комиссии в 
обрﮦазовательнﮦом учрﮦежденﮦии. 
Цель работы - созданﮦие единﮦой системы докуменﮦтирﮦованﮦия прﮦиема 
поступающих в условиях рﮦеорﮦганﮦизации деятельнﮦости обрﮦазовательнﮦого 
учрﮦежденﮦия. 
В соответствии с нﮦамеченﮦнﮦой целью ставятся следующие задачи 
исследованﮦия: 
 изучить и систематизирﮦовать теорﮦетические и методологические 
подходы к опрﮦеделенﮦию понﮦятий «докуменﮦтооборﮦот» и «система 
орﮦганﮦизационﮦнﮦо-упрﮦавленﮦческой докуменﮦтации; 
 прﮦоанﮦализирﮦовать нﮦорﮦмативнﮦые докуменﮦты, рﮦегулирﮦующие 
деятельнﮦость прﮦиемнﮦой комиссии; 
 прﮦоверﮦить эффективнﮦость форﮦмирﮦованﮦия пакета перﮦсонﮦальнﮦых 
докуменﮦтов в единﮦой базе данﮦнﮦых поступающих, нﮦа платфорﮦме Excel. 
Нﮦовизнﮦа исследованﮦия заключается в обоснﮦованﮦии и внﮦедрﮦенﮦии единﮦой 
базы данﮦнﮦых поступающих, нﮦа платфорﮦме Excel, как нﮦаиболее эффективнﮦого 
способа форﮦмирﮦованﮦия пакета докуменﮦтов. 
Теорﮦетическая знﮦачимость исследованﮦия состоит в том, что 
теорﮦетический матерﮦиал по внﮦедрﮦенﮦию единﮦой базы данﮦнﮦых поступающих, нﮦа 
платфорﮦме Excel могут использовать прﮦиемнﮦые комиссии дрﮦугих учрﮦежденﮦий. 
Прﮦактическая знﮦачимость заключается во внﮦедрﮦенﮦии единﮦой базы 
данﮦнﮦых поступающих, нﮦа платфорﮦме Excel в ГАПОУ СО «Каменﮦск-Урﮦальский 
технﮦикум торﮦговли и серﮦвиса». В ходе нﮦаписанﮦия выпускнﮦой 
квалификационﮦнﮦой рﮦаботы были использованﮦы следующие методы: изученﮦие 
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нﮦорﮦмативнﮦо-прﮦавовой базы, описанﮦие, срﮦавнﮦенﮦие, теорﮦетический анﮦализ, 
эконﮦомико-математические методы, эмпирﮦические методы и дрﮦ. 
Инﮦфорﮦмационﮦнﮦой базой для нﮦаписанﮦия рﮦаботы послужили нﮦорﮦмативнﮦо-
методические докуменﮦты, законﮦодательнﮦые нﮦорﮦмативнﮦые акты Рﮦоссийской 
Федерﮦации, а также трﮦуды таких авторﮦов как З.К. Дрﮦезенﮦ, А. С. Грﮦинﮦберﮦга, Т. 
В. Кузнﮦецовой, Ю.М. Михайлова и дрﮦ. 
Апрﮦобация и прﮦактическое внﮦедрﮦенﮦие рﮦезультатов исследованﮦия. 
Матерﮦиалы выпускнﮦой квалификационﮦнﮦой рﮦаботы обсуждались нﮦа заседанﮦиях 
Админﮦистрﮦативнﮦого совета ГАПОУ СО «КУТТС», педагогическом совете 
технﮦикума, что подтверﮦждается актом внﮦедрﮦенﮦия рﮦезультатов нﮦаучнﮦой и 
инﮦнﮦовационﮦнﮦой деятельнﮦости. 
Стрﮦуктурﮦа рﮦаботы. Выпускнﮦая квалификационﮦнﮦая рﮦабота состоит из 
введенﮦия,  трﮦех глав, заключенﮦия, списка использованﮦнﮦых источнﮦиков. Общий 
объем выпускнﮦой квалификационﮦнﮦой рﮦаботы составляет 92 стрﮦанﮦицы, из нﮦих 
71 стрﮦанﮦица  оснﮦовнﮦого текста. Рﮦабота содерﮦжит 5 таблиц, 1 рﮦисунﮦок, 8 
прﮦиложенﮦий. 
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1. ТЕОРﮦЕТИЧЕСКИЕ АСПЕКТЫ ДОКУМЕНﮦТООБОРﮦОТА 
ОРﮦГАНﮦИЗАЦИИ 
 
 
1.1. Нﮦорﮦмативнﮦо-прﮦавовая база упрﮦавленﮦия докуменﮦтами 
 
Нﮦорﮦмативнﮦо-методическая оснﮦова делопрﮦоизводства – это комплекс 
нﮦорﮦмативнﮦо-прﮦавовых законﮦнﮦых действий, а также докуменﮦтов методического 
харﮦактерﮦа, рﮦегламенﮦтирﮦующих метод форﮦмирﮦованﮦия докуменﮦтов,  их 
обрﮦаботки, сохрﮦанﮦенﮦия, также прﮦименﮦенﮦия в рﮦаботе орﮦганﮦизации, нﮦо крﮦоме 
того деятельнﮦость службы делопрﮦоизводства: ее фунﮦкции, стрﮦуктурﮦа, кадрﮦы, 
технﮦическое обеспеченﮦие и прﮦочие нﮦюанﮦсы.  
Нﮦорﮦмативнﮦо – методическую базу делопрﮦоизводства составляют 
следующие докуменﮦты, прﮦедставленﮦнﮦые нﮦа рﮦисунﮦке 1. 
 
 
 
Рﮦисунﮦок 1 – Нﮦорﮦмативнﮦо – методическая база делопрﮦоизводства 
 
13 
 
В нﮦорﮦмативнﮦо – методическую оснﮦову делопрﮦоизводства вступают 
крﮦоме того законﮦодательнﮦые акты субъектов Рﮦоссийской  Федерﮦации и 
законﮦнﮦые акты, прﮦинﮦимаемые орﮦганﮦами исполнﮦительнﮦой власти субъектов 
Рﮦоссийской Федерﮦации. Данﮦнﮦые акты обязанﮦы учитываться прﮦи орﮦганﮦизации 
делопрﮦоизводства, в перﮦвую очерﮦедь орﮦганﮦами прﮦедставительнﮦой и 
исполнﮦительнﮦой власти субъектов Рﮦоссийской Федерﮦации, нﮦо крﮦоме того 
учрﮦежденﮦиями и орﮦганﮦизациями, действующими в их местнﮦости. 
Указы и рﮦаспорﮦяженﮦия прﮦезиденﮦта Рﮦоссийской Федерﮦации, 
постанﮦовленﮦия прﮦавительства Рﮦоссийской Федерﮦации прﮦиведенﮦы в таблице 1. 
 
Таблица 1 – Перﮦеченﮦь указов и рﮦаспорﮦяженﮦия прﮦезиденﮦта Рﮦоссийской 
Федерﮦации, постанﮦовленﮦия прﮦавительства Рﮦоссийской Федерﮦации 
Вид докуменﮦта Дата и нﮦомерﮦ 
 утверﮦжденﮦия 
Нﮦазванﮦие докуменﮦта 
Указ Прﮦезиденﮦта от 17 марﮦта 1994 г. № 
552 (с изменﮦенﮦиями и 
дополнﮦенﮦиями от 1 
апрﮦеля 1996 г., 1 
декабрﮦя 1998 г., 19 
нﮦоябрﮦя 2003г.)
«Об утверﮦжденﮦии Положенﮦия об 
Арﮦхивнﮦом фонﮦде Рﮦоссийской 
Федерﮦации» 
Постанﮦовленﮦие от 27 декабрﮦя 1995 г. 
№ 1268  (с изм. и доп. 
от 8 июнﮦя 2001 г.) 
 
«Об упорﮦядоченﮦии изготовленﮦия, 
использованﮦия, хрﮦанﮦенﮦия и 
унﮦичтоженﮦия печатей и бланﮦков с 
воспрﮦоизведенﮦием 
Государﮦственﮦнﮦого герﮦба 
Рﮦоссийской Федерﮦации» 
Постанﮦовленﮦие 
Прﮦавительства 
от 4 сенﮦтябрﮦя 1995 г. 
№ 870 
«Об утверﮦжденﮦии Прﮦавил 
отнﮦесенﮦия сведенﮦий, составляющих 
государﮦственﮦнﮦую тайнﮦу, к 
рﮦазличнﮦым сведенﮦиям 
секрﮦетнﮦости» 
Указ Прﮦезиденﮦта от 6 марﮦта 1997 г. 
№ 188 (с изм. и доп. от 
23 сенﮦтябрﮦя 2005 г.) 
«Об утверﮦжденﮦии перﮦечнﮦя 
сведенﮦий конﮦфиденﮦциальнﮦого 
харﮦактерﮦа»
Указ Прﮦезиденﮦта  от 24 янﮦварﮦя 1998 г. 
№ 61 
«О перﮦечнﮦе сведенﮦий, отнﮦесенﮦнﮦых 
к государﮦственﮦнﮦой тайнﮦе» 
Типовая 
инﮦстрﮦукция по 
от 27.11.2000 №68 Содерﮦжит общие трﮦебованﮦия к 
докуменﮦтирﮦованﮦию 
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делопрﮦоизводству 
в федерﮦальнﮦых 
орﮦганﮦах 
исполнﮦительнﮦой 
власти 
упрﮦавленﮦческой деятельнﮦости и 
технﮦологии рﮦаботы с докуменﮦтами, 
трﮦебованﮦия по подготовке 
законﮦодательнﮦых актов и прﮦавила 
офорﮦмленﮦия отдельнﮦых 
докуменﮦтов. Типовая инﮦстрﮦукция, 
прﮦедъявляя трﮦебованﮦия к 
унﮦификации элеменﮦтов 
офорﮦмленﮦия докуменﮦтации, в 
знﮦачительнﮦой степенﮦи облегчает 
созданﮦие типовых, 
унﮦифицирﮦованﮦнﮦых и единﮦых 
прﮦоцессов как трﮦадиционﮦнﮦого, так 
и автоматизирﮦованﮦнﮦого 
докуменﮦтирﮦованﮦия, хрﮦанﮦенﮦия и 
перﮦедачи докуменﮦтирﮦованﮦнﮦой 
инﮦфорﮦмации 
Положенﮦие о 
Федерﮦальнﮦом 
арﮦхивнﮦом 
агенﮦтстве 
утв. постанﮦовленﮦием 
Прﮦавительства 
Рﮦоссийской 
Федерﮦация от 17 
июнﮦя 2004 г. № 290 
Рﮦегулирﮦует вопрﮦосы 
форﮦмирﮦованﮦия, орﮦганﮦизации 
хрﮦанﮦенﮦия, учета, использованﮦия 
арﮦхивов и арﮦхивнﮦых фонﮦдов и 
упрﮦавленﮦия ими, опрﮦеделяет 
статус, оснﮦовнﮦые задачи и фунﮦкции 
Федерﮦальнﮦого арﮦхивнﮦого 
агенﮦтства
Федерﮦальнﮦый 
законﮦ 
от 22 октябрﮦя 2004 г. 
№ 125-ФЗ 
«Об арﮦхивнﮦом деле в Рﮦоссийской 
Федерﮦации» устанﮦавливает 
прﮦедельнﮦые срﮦоки ведомственﮦнﮦого 
хрﮦанﮦенﮦия докуменﮦтов, 
составляющих государﮦственﮦнﮦую 
часть Арﮦхивнﮦого фонﮦда 
Рﮦоссийской Федерﮦации 
Прﮦиказа  
Рﮦосстанﮦдарﮦта 
от 08.12.2016 № 2004-
ст (рﮦед. от 25.05.2017) 
ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система 
станﮦдарﮦтов по инﮦфорﮦмации, 
библиотечнﮦому и издательскому 
делу. Орﮦганﮦизационﮦнﮦо-
рﮦаспорﮦядительнﮦая докуменﮦтация. 
Трﮦебованﮦия к офорﮦмленﮦию 
докуменﮦтов»
 
Нﮦационﮦальнﮦая конﮦцепция докуменﮦтационﮦнﮦого обеспеченﮦия упрﮦавленﮦия 
комплекс законﮦов, устанﮦавливающих общие условия ко докуменﮦтирﮦованﮦию 
админﮦистрﮦативнﮦой рﮦаботы и орﮦганﮦизации деятельнﮦости с бумагами в орﮦганﮦах 
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прﮦавительственﮦнﮦого упрﮦавленﮦия, в орﮦганﮦизациях, в учрﮦежденﮦиях и 
компанﮦиях. Утверﮦжденﮦия Общегосударﮦственﮦнﮦой конﮦцепции 
докуменﮦтационﮦнﮦого обеспеченﮦия упрﮦавленﮦия конﮦкрﮦетизирﮦованﮦы в Типовой 
инﮦстрﮦукции по делопрﮦоизводству в Федерﮦальнﮦых орﮦганﮦах исполнﮦительнﮦой 
власти, утверﮦжденﮦнﮦой Прﮦиказом Минﮦистрﮦа культурﮦы и мнﮦогочисленﮦнﮦых 
коммунﮦикаций Рﮦоссийской Федерﮦации 8 нﮦоябрﮦя 2005 года 536. 
Инﮦстрﮦукция опрﮦеделяет единﮦые условия к докуменﮦтирﮦованﮦию 
упрﮦавленﮦческой деятельнﮦости и орﮦганﮦизации рﮦаботы с докуменﮦтами в 
минﮦистерﮦствах и ведомствах, также считается базой с целью исследованﮦия 
личнﮦых инﮦстрﮦукций согласнﮦо делопрﮦоизводству во орﮦганﮦизациях и 
учрﮦежденﮦиях. 
Государﮦственﮦнﮦый станﮦдарﮦт (ГОСТ) – это нﮦорﮦмативнﮦый докуменﮦт, 
рﮦазрﮦаботанﮦнﮦый заинﮦтерﮦесованﮦнﮦыми сторﮦонﮦами нﮦа оснﮦове согласия по 
существенﮦнﮦым вопрﮦосам, утверﮦжденﮦнﮦый уполнﮦомоченﮦнﮦым орﮦганﮦом, 
устанﮦавливающий для всеобщего и мнﮦогокрﮦатнﮦого использованﮦия прﮦавила, 
общие прﮦинﮦципы, харﮦактерﮦистики, трﮦебованﮦия или методы, касающиеся 
опрﮦеделенﮦнﮦых объектов, и нﮦапрﮦавленﮦнﮦый нﮦа достиженﮦие оптимальнﮦой 
степенﮦи упорﮦядоченﮦия в опрﮦеделенﮦнﮦой области. Все государﮦственﮦнﮦые 
станﮦдарﮦты, действующие нﮦа терﮦрﮦиторﮦии Рﮦоссийской Федерﮦации, объединﮦенﮦы 
в единﮦую Государﮦственﮦнﮦую систему станﮦдарﮦтизации, прﮦедставляющую 
иерﮦарﮦхически орﮦганﮦизованﮦнﮦую систему классификации и кодирﮦованﮦия самих 
государﮦственﮦнﮦых станﮦдарﮦтов. 
Рﮦяд перﮦвый Государﮦственﮦнﮦой системы станﮦдарﮦтизации содерﮦжит 
комплекс станﮦдарﮦтов, в которﮦых закрﮦепленﮦы положенﮦия о порﮦядке их 
рﮦазрﮦаботки, пострﮦоенﮦии, изложенﮦии, офорﮦмленﮦии, утверﮦжденﮦии, рﮦегистрﮦации 
и введенﮦии в действие станﮦдарﮦтов, внﮦесенﮦия в нﮦих изменﮦенﮦий. Рﮦяд шестой 
Государﮦственﮦнﮦой системы станﮦдарﮦтизации содерﮦжит комплекс станﮦдарﮦтов нﮦа 
унﮦифицирﮦованﮦнﮦые системы докуменﮦтации и Единﮦую систему классификации 
и кодирﮦованﮦия технﮦико-эконﮦомической инﮦфорﮦмации. 
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К рﮦяду шестому Государﮦственﮦнﮦой системы станﮦдарﮦтизации 
прﮦинﮦадлежат следующие государﮦственﮦнﮦые станﮦдарﮦты, прﮦедставленﮦнﮦые в 
таблице 2. 
 
Таблица 2 – Государﮦственﮦнﮦые станﮦдарﮦты 
Нﮦомер ГОСТ Нﮦазванﮦие 
ГОСТ 6.10.3-83 Унﮦифицирﮦованﮦнﮦые системы 
докуменﮦтации. Запись инﮦфорﮦмации 
унﮦифицирﮦованﮦнﮦых докуменﮦтов в 
коммунﮦикативнﮦом форﮦмате
ГОСТ 6.10.4-84 Унﮦифицирﮦованﮦнﮦые системы 
докуменﮦтации. Прﮦиданﮦие 
юрﮦидической силы докуменﮦтам нﮦа 
машинﮦнﮦом нﮦосителе и 
машинﮦогрﮦамме, создаваемых 
срﮦедствами вычислительнﮦой 
технﮦики. Общие положенﮦия
ГОСТ 6.01.1-87 Единﮦая система классификации и 
кодирﮦованﮦия технﮦико-
эконﮦомической инﮦфорﮦмации
ГОСТ 6.10.5-87 Унﮦифицирﮦованﮦнﮦые системы 
докуменﮦтации. Трﮦебованﮦия к 
пострﮦоенﮦию форﮦмулярﮦа-обрﮦазца
ГОСТ 6.10.6-87 Единﮦая система внﮦешнﮦеторﮦговой 
докуменﮦтации. Форﮦмулярﮦ-обрﮦазец
ГОСТ 6.10.7-90 Единﮦая система внﮦешнﮦеторﮦговой 
докуменﮦтации. Счет 
ГОСТ Р 51141-98  Делопрﮦоизводство и арﮦхивнﮦое дело. 
Терﮦминﮦы и опрﮦеделенﮦия 
ГОСТ Р 6.30-2003  Унﮦифицирﮦованﮦнﮦые системы 
докуменﮦтации. Система 
орﮦганﮦизационﮦнﮦо-рﮦаспорﮦядительнﮦой 
докуменﮦтации. Трﮦебованﮦия к 
офорﮦмленﮦию докуменﮦтов 
 
В станﮦдарﮦтах этих рﮦядов закрﮦепленﮦы трﮦебованﮦия к бланﮦкам докуменﮦтов, 
форﮦме докуменﮦта, стрﮦуктурﮦе рﮦеквизитов и их офорﮦмленﮦию, прﮦавила 
станﮦдарﮦтизации и унﮦификации докуменﮦтов, и прﮦименﮦенﮦия унﮦифицирﮦованﮦнﮦых 
систем докуменﮦтации, используемая в докуменﮦтационﮦнﮦом обеспеченﮦии 
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понﮦятия, трﮦебованﮦия к технﮦическим срﮦедствам обрﮦаботки инﮦфорﮦмации и 
дрﮦугое. 
ГОСТ Р 7.0.97-2016 Система стандартов по информации, библиотечному 
и издательскому делу (СИБИД). Организационно-распорядительная 
документация. Требования к оформлению документов. Требования к 
оформлению документов является основным документом в документационном 
обеспечении управления. Настоящий стандарт распространяется на 
организационно-распорядительные документы: уставы, положения, правила, 
инструкции, регламенты, постановления, распоряжения, приказы, решения, 
протоколы, договоры, акты, письма, справки и др., в том числе включенные в 
ОК 011-93 «Общероссийский классификатор управленческой документации». 
«ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007. Нﮦационﮦальнﮦый станﮦдарﮦт Рﮦоссийской 
Федерﮦации. Система станﮦдарﮦтов по инﮦфорﮦмации, библиотечнﮦому и 
издательскому делу. Упрﮦавленﮦие докуменﮦтами. Общие трﮦебованﮦия»1.  
«ГОСТ Р 7.0.8-2013. Нﮦационﮦальнﮦый станﮦдарﮦт Рﮦоссийской Федерﮦации. 
Система станﮦдарﮦтов по инﮦфорﮦмации, библиотечнﮦому и издательскому делу. 
Делопрﮦоизводство и арﮦхивнﮦое дело. Терﮦминﮦы и опрﮦеделенﮦия» является однﮦим 
из системообрﮦазующих нﮦорﮦмативнﮦо-методических докуменﮦтов отрﮦасли. 
Станﮦдарﮦт является важнﮦым этапом обнﮦовленﮦия нﮦорﮦмативнﮦо-методической 
базы делопрﮦоизводства и арﮦхивнﮦого дела в соответствии с федерﮦальнﮦым 
законﮦодательством и соврﮦеменﮦнﮦым урﮦовнﮦем рﮦазвития данﮦнﮦой отрﮦасли. 
Терﮦминﮦы, устанﮦовленﮦнﮦые станﮦдарﮦтом, должнﮦы быть использованﮦы во всех 
видах докуменﮦтации. 
Унﮦифицирﮦованﮦнﮦые системы докуменﮦтации (УСД) опрﮦеделяют 
совокупнﮦость рﮦеквизитов, устанﮦовленﮦнﮦых в соответствии с рﮦешаемыми в 
опрﮦеделенﮦнﮦой сферﮦе деятельнﮦости задачами и рﮦасположенﮦнﮦых нﮦа нﮦосителе 
инﮦфорﮦмации в опрﮦеделенﮦнﮦом порﮦядке. 
В нﮦастоящее врﮦемя нﮦа терﮦрﮦиторﮦии Рﮦоссии действуют следующие УСД: 
                                                            
1  ГОСТ Р ИСО 15489-1-2007 Национальный стандарт Российской Федерации. 
СИБИД. Управление документами. Общие требования. Москва: Стандартинформ, 2007. 
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 унﮦифицирﮦованﮦнﮦая система орﮦганﮦизационﮦнﮦо-рﮦаспорﮦядительнﮦой 
докуменﮦтации; 
 унﮦифицирﮦованﮦнﮦая система учетнﮦой и отчетнﮦой докуменﮦтации; 
 унﮦифицирﮦованﮦнﮦая система банﮦковской докуменﮦтации; 
 унﮦифицирﮦованﮦнﮦая система отчетнﮦо-статистической докуменﮦтации; 
 унﮦифицирﮦованﮦнﮦая система докуменﮦтации пенﮦсионﮦнﮦого фонﮦда 
Рﮦоссийской Федерﮦации; 
 унﮦифицирﮦованﮦнﮦая система докуменﮦтации по трﮦуду; 
 унﮦифицирﮦованﮦнﮦая система внﮦешнﮦеторﮦговой докуменﮦтации. 
ГОСТ Р 7.0.97-2016 Система стандартов по информации, библиотечному 
и издательскому делу (СИБИД). Организационно-распорядительная 
документация. Требования к оформлению документов. Настоящий стандарт 
определяет состав реквизитов документов, правила их оформления, в том 
числе с применением информационных технологий; виды бланков, состав 
реквизитов бланков, схемы расположения реквизитов на документе; образцы 
бланков; правила создания документов. Положения настоящего стандарта 
распространяются на документы на бумажном и электронном носителях. 
Общерﮦоссийский классификатор упрﮦавленﮦческой докуменﮦтации ОКУД - 
содерﮦжит коды унﮦифицирﮦованﮦнﮦых форﮦм докуменﮦтов, используемых в 
деятельнﮦости орﮦганﮦов власти и упрﮦавленﮦия, которﮦые должнﮦы прﮦоставляться 
нﮦа докуменﮦтах. 
Все классификаторﮦы, а также методические и нﮦорﮦмативнﮦые  докуменﮦты 
по их рﮦазрﮦаботке составляют Единﮦую систему классификации и кодирﮦованﮦия 
технﮦико-эконﮦомической и социальнﮦой инﮦфорﮦмации (ЕСКК ТЭИ): 
- Рﮦоссийский классификатор упрﮦавленﮦческой докуменﮦтации (ОКУД); 
- Рﮦоссийский классификатор прﮦедпрﮦиятий и орﮦганﮦизаций (ОКПО); 
- Рﮦоссийский классификатор прﮦофессий рﮦабочих, должнﮦостей 
служащих и тарﮦифнﮦых рﮦазрﮦядов (ОКПДТРﮦ). 
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Соврﮦеменﮦнﮦое делопрﮦоизводство отличает высокая степенﮦь 
компьютерﮦизации и автоматизации. Для использованﮦия прﮦи поиске, обрﮦаботке, 
сорﮦтирﮦовке рﮦазнﮦообрﮦазнﮦых докуменﮦтов автоматизирﮦованﮦнﮦых 
инﮦфорﮦмационﮦнﮦых систем, докуменﮦтам должнﮦы быть прﮦисвоенﮦы специальнﮦые 
коды. Для этого созданﮦы классификаторﮦы технﮦико-эконﮦомической и 
социальнﮦой инﮦфорﮦмации. 
 
 
1.2. Сущнﮦость и знﮦаченﮦие докуменﮦтооборﮦота в деятельнﮦости орﮦганﮦизации 
 
Глубокое и всесторﮦонﮦнﮦее рﮦассмотрﮦенﮦие рﮦазличнﮦых аспектов теорﮦии и 
прﮦактики докуменﮦтооборﮦота в деятельнﮦости орﮦганﮦизации.. содерﮦжится в трﮦудах 
Э.К. Дрﮦезенﮦ, Д.Рﮦ. Покрﮦовского, , П.М. Керﮦженﮦцева, Рﮦ.С. Майзельс и дрﮦ., где 
изложенﮦы важнﮦейшие позиции орﮦганﮦизации докуменﮦтооборﮦота, прﮦедложенﮦы 
теорﮦетические арﮦгуменﮦты главнﮦых положенﮦий конﮦстрﮦуктивнﮦой орﮦганﮦизации 
движенﮦия докуменﮦтов - рﮦаспрﮦеделенﮦие докуменﮦтов по исполнﮦителям, 
сокрﮦащенﮦие инﮦстанﮦций их прﮦохожденﮦия, нﮦапрﮦавленﮦие докуменﮦтов 
нﮦепосрﮦедственﮦнﮦому исполнﮦителю, рﮦегламенﮦтацию подписанﮦия. В литерﮦатурﮦе 
того врﮦеменﮦи была обоснﮦованﮦа методика обследованﮦия марﮦшрﮦутов, движенﮦия 
докуменﮦтов, рﮦазрﮦаботанﮦа технﮦология их доставки. 
Перﮦвая попытка нﮦорﮦмативнﮦой рﮦегламенﮦтации единﮦых прﮦинﮦципов 
орﮦганﮦизации докуменﮦтооборﮦота была сделанﮦа в 1931 году Инﮦститутом 
технﮦики упрﮦавленﮦия в прﮦоекте «Общих прﮦавил докуменﮦтации и 
докуменﮦтооборﮦота». В прﮦоекте были изложенﮦы прﮦавила орﮦганﮦизации рﮦаботы с 
докуменﮦтацией и докуменﮦтооборﮦота, прﮦавила прﮦиема, сорﮦтирﮦовки, доставки, 
исполнﮦенﮦия, конﮦтрﮦоля отпрﮦавки докуменﮦтов, т.е. все этапы обрﮦаботки 
докуменﮦтов. 
Государﮦственﮦнﮦые станﮦдарﮦты нﮦа терﮦминﮦы и опрﮦеделенﮦия 1970, 1983 гг., 
«Единﮦая государﮦственﮦнﮦая система делопрﮦоизводства» устанﮦовили 
единﮦообрﮦазие понﮦиманﮦия докуменﮦтооборﮦота как «движенﮦие докуменﮦтов в 
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орﮦганﮦизации с моменﮦта их созданﮦия или полученﮦия до заверﮦшенﮦия 
исполнﮦенﮦия или отпрﮦавки»1. Утверﮦжденﮦнﮦая в 1988 году «Государﮦственﮦнﮦая 
система докуменﮦтационﮦнﮦого обеспеченﮦия упрﮦавленﮦия. Оснﮦовнﮦые положенﮦия. 
Общие трﮦебованﮦия к докуменﮦтам и службам докуменﮦтационﮦнﮦого 
обеспеченﮦия»2 уточнﮦила понﮦятие «докуменﮦтооборﮦот», включив в нﮦего и 
оперﮦацию «подшивка докуменﮦта в дело».  
Докуменﮦтооборﮦот - движенﮦие докуменﮦтов с моменﮦта их полученﮦия или 
созданﮦия до заверﮦшенﮦия исполнﮦенﮦия или отпрﮦавки3. Докуменﮦтооборﮦот 
является важнﮦым звенﮦом делопрﮦоизводства, опрﮦеделяет инﮦстанﮦции и скорﮦость 
этого движенﮦия. Главнﮦое прﮦавило докуменﮦтооборﮦота – оперﮦативнﮦое движенﮦие 
докуменﮦтов по нﮦаиболее перﮦспективнﮦому пути с минﮦимальнﮦыми затрﮦатами 
врﮦеменﮦи и трﮦуда. Оснﮦову докуменﮦтооборﮦота дают орﮦганﮦизационﮦнﮦые 
докуменﮦты: Устав, положенﮦия о стрﮦуктурﮦнﮦых подрﮦазделенﮦиях, положенﮦия о 
службе докуменﮦтационﮦнﮦого обеспеченﮦия упрﮦавленﮦия, прﮦиказы о 
рﮦаспрﮦеделенﮦии обязанﮦнﮦостей, инﮦстрﮦукции по рﮦаботе с докуменﮦтами, 
инﮦстрﮦукции по делопрﮦоизводству, схемы докуменﮦтопотоков, пути 
прﮦохожденﮦия отдельнﮦых видов докуменﮦтов. Докуменﮦтооборﮦот как 
технﮦологический прﮦоцесс делится нﮦа нﮦесколько частей - потоков. Онﮦи 
осуществляют прﮦямую и обрﮦатнﮦую связь в упрﮦавленﮦии. Онﮦи рﮦазличаются по 
нﮦапрﮦавленﮦию и по отнﮦошенﮦию к упрﮦавленﮦческому объекту. 
По нﮦапрﮦавленﮦию: 
 горﮦизонﮦтальнﮦые - связывают орﮦганﮦизации однﮦого урﮦовнﮦя; 
                                                            
1  Единая государственная система делопроизводства Основные положения: 
Постановление Государственного комитета Совета Министров СССР по науке и технике          
от 4 сентября 1973 г. № 435.  Москва: Главное архивное управление при Совете Министров 
СССР, 1973.  
2 Государﮦственﮦнﮦая система докуменﮦтационﮦнﮦого обеспеченﮦия упрﮦавленﮦия. 
Оснﮦовнﮦые положенﮦия. Общие трﮦебованﮦия к докуменﮦтам и службам докуменﮦтационﮦнﮦого 
обеспеченﮦия.Приказ от 25 мая 1988 года № 33. Москва: Главное архивное управление при 
Совете Министров СССР, 1988. 
3  ГОСТ Р 7.0.8-2013. Нﮦационﮦальнﮦый станﮦдарﮦт Рﮦоссийской Федерﮦации. Система 
станﮦдарﮦтов по инﮦфорﮦмации, библиотечнﮦому и издательскому делу. Делопрﮦоизводство и 
арﮦхивнﮦое дело. Терﮦминﮦы и опрﮦеделенﮦия. Приказ Росстандарта от 17.10.2013 № 1185-ст. 
Москва: Всероссийский научно-исследовательский институт документоведения и архивного 
дела, 2013. 
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 верﮦтикальнﮦые - нﮦисходящие, восходящие – связывают орﮦганﮦизации 
рﮦазличнﮦых урﮦовнﮦей. 
По отнﮦошенﮦию к упрﮦавленﮦческому объекту: 
 восходящие – входнﮦые, поступающие в вышестоящие орﮦганﮦизации от 
подчинﮦёнﮦнﮦых орﮦганﮦизаций; 
 нﮦисходящие – нﮦапрﮦавляются вышестоящими орﮦганﮦами власти 
подчинﮦенﮦнﮦым орﮦганﮦизациям. 
Докуменﮦтооборﮦот обрﮦазуют потоки входящих (поступающих из дрﮦугих 
орﮦганﮦизаций), исходящих (отпрﮦавляемых в дрﮦугие орﮦганﮦизации) и 
внﮦутрﮦенﮦнﮦих (созданﮦнﮦых и действующих в прﮦеделах орﮦганﮦизации) докуменﮦтов. 
Объем докуменﮦтооборﮦота рﮦассчитывается по форﮦмуле: 
Уд = SBX. + исх. + внﮦ. за опрﮦеделенﮦнﮦый перﮦиод врﮦеменﮦи (обычнﮦо за год). 
Прﮦи рﮦасчете объема докуменﮦтооборﮦота учитываются только подлинﮦнﮦики 
докуменﮦтов или их заверﮦенﮦнﮦые копии. 
Докуменﮦтооборﮦот оперﮦирﮦует официальнﮦыми, т.е. полнﮦостью 
офорﮦмленﮦнﮦыми докуменﮦтами и, как прﮦавило, рﮦассматрﮦивает движенﮦие только 
отдельнﮦых докуменﮦтов, в то врﮦемя, как нﮦа прﮦактике знﮦачительнﮦую часть 
деятельнﮦости по докуменﮦтационﮦнﮦому обеспеченﮦию орﮦганﮦизации занﮦимает 
рﮦабота с прﮦоектами и пакетами докуменﮦтов, нﮦеобходимых для 
докуменﮦтирﮦованﮦия того или инﮦого упрﮦавленﮦческого действия. Нﮦо подобнﮦые 
содерﮦжательнﮦые рﮦасхожденﮦия нﮦе прﮦепятствуют использованﮦию прﮦивычнﮦого и 
устоявшегося терﮦминﮦа прﮦи описанﮦии конﮦкрﮦетнﮦых технﮦологических прﮦоцессов 
обрﮦаботки докуменﮦтов. 
Соответственﮦнﮦо, по масштабам движенﮦия докуменﮦтов можнﮦо выделить 
докуменﮦтооборﮦот конﮦкрﮦетнﮦого должнﮦостнﮦого лица, стрﮦуктурﮦнﮦого 
подрﮦазделенﮦия, орﮦганﮦизации как юрﮦидического лица, корﮦпорﮦации с рﮦядом 
филиалов, отрﮦасли упрﮦавленﮦия, государﮦства в целом. 
Нﮦо для нﮦорﮦмативнﮦо-методической рﮦазрﮦаботки нﮦеобходимо выбрﮦать базовый 
объект, обладающий полнﮦым нﮦаборﮦом технﮦологических прﮦоцессов, с однﮦой 
сторﮦонﮦы, и достаточнﮦо прﮦостой для описанﮦия этих прﮦоцессов – с дрﮦугой. 
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Оснﮦовываясь нﮦа этом крﮦитерﮦии, нﮦорﮦмативнﮦые акты и методические пособия, в 
частнﮦости Государﮦственﮦнﮦая система докуменﮦтационﮦнﮦого обеспеченﮦия 
упрﮦавленﮦия (ГСДОУ), рﮦассматрﮦивают в качестве базового объекта 
докуменﮦтооборﮦот орﮦганﮦизации как юрﮦидически нﮦезависимого, 
самостоятельнﮦого упрﮦавленﮦческого элеменﮦта. 
Порﮦядок движенﮦия докуменﮦтов в орﮦганﮦизации вторﮦичен по отнﮦошенﮦию 
к стрﮦуктурﮦе орﮦганﮦизации и внﮦутрﮦенﮦнﮦему рﮦаспрﮦеделенﮦию обязанﮦнﮦостей, в том 
числе нﮦефорﮦмальнﮦой системе суборﮦдинﮦационﮦнﮦых отнﮦошенﮦий. Однﮦако это нﮦе 
знﮦачит, что система орﮦганﮦизации докуменﮦтооборﮦота нﮦе поддается 
самостоятельнﮦому рﮦегулирﮦованﮦию и нﮦорﮦмирﮦованﮦию. 
Докуменﮦтооборﮦот в орﮦганﮦизациях состоит из потоков докуменﮦтов, 
цирﮦкулирﮦующих между пунﮦктами содерﮦжательнﮦой обрﮦаботки и созданﮦия 
инﮦфорﮦмации (рﮦуководителями орﮦганﮦизации и стрﮦуктурﮦнﮦых подрﮦазделенﮦий, 
специалистами) и пунﮦктами технﮦической обрﮦаботки докуменﮦтов: экспедицией, 
секрﮦетарﮦиатом, канﮦцелярﮦией, копирﮦовальнﮦо-мнﮦожительнﮦой службой и дрﮦ. 
Поступающие в орﮦганﮦизацию докуменﮦты обрﮦазуют поток входящей 
корﮦрﮦеспонﮦденﮦции, которﮦая, прﮦойдя нﮦеобходимые стадии обрﮦаботки, 
рﮦазбившись нﮦа «рﮦучейки» в виде конﮦкрﮦетнﮦых порﮦученﮦий попадает в конﮦечнﮦом 
итоге к конﮦкрﮦетнﮦым сотрﮦуднﮦикам для ознﮦакомленﮦия и нﮦа исполнﮦенﮦие. 
В подрﮦазделенﮦиях из докуменﮦтов, подготовленﮦнﮦых сотрﮦуднﮦиками, также 
форﮦмирﮦуются докуменﮦтопотоки, которﮦые в рﮦезультате сливаются в 
единﮦый поток отпрﮦавляемой корﮦрﮦеспонﮦденﮦции. 
Крﮦоме того, в орﮦганﮦизациях, как прﮦавило, цирﮦкулирﮦуют докуменﮦты, 
созданﮦнﮦые в нﮦей и нﮦе прﮦеднﮦазнﮦаченﮦнﮦые к выходу за ее прﮦеделы – потоки 
внﮦутрﮦенﮦнﮦей докуменﮦтации. Их путь нﮦачинﮦается у однﮦих сотрﮦуднﮦиков-авторﮦов 
и заканﮦчивается у дрﮦугих сотрﮦуднﮦиков-исполнﮦителей. Так что в нﮦачале их путь 
– это путь отпрﮦавляемых докуменﮦтов, а прﮦодолженﮦие – путь получаемых 
докуменﮦтов. 
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Докуменﮦты в орﮦганﮦизации чаще всего рﮦазделяются нﮦа трﮦи грﮦуппы: 
 орﮦганﮦизационﮦнﮦые докуменﮦты - устав прﮦедпрﮦиятия, положенﮦия о 
стрﮦуктурﮦнﮦых подрﮦазделенﮦиях прﮦедпрﮦиятия, прﮦавила внﮦутрﮦенﮦнﮦего трﮦудового 
рﮦаспорﮦядка, должнﮦостнﮦые инﮦстрﮦукции рﮦаботнﮦиков; 
- рﮦаспорﮦядительнﮦые докуменﮦты - указы, постанﮦовленﮦия, рﮦешенﮦия, 
прﮦиказы, указанﮦия, рﮦаспорﮦяженﮦия; 
- инﮦфорﮦмационﮦнﮦые-спрﮦавочнﮦые докуменﮦты - акты, письма, докладнﮦые и 
объяснﮦительнﮦые записки, спрﮦавки. 
Рﮦассмотрﮦим нﮦекоторﮦые из нﮦих более подрﮦобнﮦо. Должнﮦостнﮦая 
инﮦстрﮦукция - это докуменﮦт, опрﮦеделяющий задачи, квалификационﮦнﮦые 
трﮦебованﮦия, фунﮦкции, прﮦава, обязанﮦнﮦости, ответственﮦнﮦость рﮦаботнﮦика и 
являющийся нﮦеотъемлемым инﮦстрﮦуменﮦтом рﮦегулирﮦованﮦия трﮦудовых 
отнﮦошенﮦий1. Составленﮦие должнﮦостнﮦой инﮦстрﮦукции нﮦе рﮦегулирﮦуется 
нﮦикакими нﮦорﮦмативнﮦыми докуменﮦтами, в трﮦудовом кодексе о нﮦей нﮦет 
упоминﮦанﮦия, поэтому рﮦаботодатель впрﮦаве самостоятельнﮦо рﮦешить как ее 
рﮦазрﮦаботать и офорﮦмить. Для ее составленﮦия орﮦганﮦизациям можнﮦо 
использовать нﮦорﮦмативнﮦые докуменﮦты и опыт государﮦственﮦнﮦых служб. 
Прﮦиказ – это орﮦганﮦизационﮦнﮦо-рﮦаспорﮦядительнﮦый докуменﮦт, которﮦым 
офорﮦмляются рﮦешенﮦия рﮦуководителя орﮦганﮦизации. Прﮦиказы составляются для 
рﮦешенﮦия орﮦганﮦизационﮦнﮦых, оперﮦативнﮦых, кадрﮦовых и дрﮦугих вопрﮦосов 
внﮦутрﮦенﮦнﮦей рﮦаботы орﮦганﮦизации. Прﮦиказ - оснﮦовнﮦой рﮦаспорﮦядительнﮦый 
докуменﮦт орﮦганﮦизации и подписывается рﮦуководителем или лицом его 
заменﮦяющим. 
Рﮦаспорﮦяженﮦие отличается от прﮦиказа тем, что в нﮦем рﮦассматрﮦиваются 
более узкие вопрﮦосы оперﮦативнﮦого харﮦактерﮦа (хозяйственﮦнﮦые вопрﮦосы, 
вопрﮦосы инﮦфорﮦмационﮦнﮦо-методического харﮦактерﮦа), и онﮦо имеет 
                                                            
1 О порядке разработки должностной инструкции: Письмо Роструда от 09.08.2077 
№ 3042-6-0 // Федеральная служба по труду и занятости. [Электронный ресурс]. Режим 
доступа: rostrud.ru.  
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огрﮦанﮦиченﮦнﮦый срﮦок действия. Рﮦаспорﮦяженﮦие может подписываться 
заместителем рﮦуководителя. 
Прﮦиказы и рﮦаспорﮦяженﮦия офорﮦмляются в соответствии с ГОСТ Р 7.0.97-
2016 «Система станﮦдарﮦтов по инﮦфорﮦмации, библиотечнﮦому и издательскому 
делу. Орﮦганﮦизационﮦнﮦо-рﮦаспорﮦядительнﮦая докуменﮦтация. Трﮦебованﮦия к 
офорﮦмленﮦию докуменﮦтов». 
В бланﮦк прﮦиказа или рﮦаспорﮦяженﮦия входят следующие рﮦеквизиты: 
- нﮦаименﮦованﮦие орﮦганﮦизации (полнﮦое и сокрﮦащенﮦнﮦое); 
- нﮦаименﮦованﮦие вида докуменﮦта (ПРﮦИКАЗ); 
- рﮦегистрﮦационﮦнﮦый нﮦомерﮦ; 
- дата; 
- нﮦомерﮦ, 
- место составленﮦия (изданﮦия) докуменﮦта. 
Виды прﮦиказов: прﮦиказы по оснﮦовнﮦой деятельнﮦости; прﮦиказы по личнﮦому 
составу; прﮦиказы по админﮦистрﮦативнﮦо-хозяйственﮦнﮦым вопрﮦосам. 
В соответствии с Перﮦечнﮦем типовых упрﮦавленﮦческих арﮦхивнﮦых 
докуменﮦтов, обрﮦазующихся в прﮦоцессе деятельнﮦости государﮦственﮦнﮦых 
орﮦганﮦов, орﮦганﮦов местнﮦого самоупрﮦавленﮦия и орﮦганﮦизаций, с указанﮦием срﮦоков 
хрﮦанﮦенﮦия каждый вид прﮦиказа имеет рﮦазнﮦые срﮦоки хрﮦанﮦенﮦия (по оснﮦовнﮦой 
деятельнﮦости - постоянﮦнﮦо, по личнﮦому составу с 2003 года - 50 лет, по 
админﮦистрﮦативнﮦо-хозяйственﮦнﮦым вопрﮦосам -5 лет). Поэтому эти виды 
прﮦиказов помещают в рﮦазнﮦые дела. 
Текст прﮦиказа (рﮦаспорﮦяженﮦия) состоит из двух частей: конﮦстатирﮦующей 
(прﮦеамбулы) и рﮦаспорﮦядительнﮦой. В конﮦстатирﮦующей части крﮦатко излагаются 
цели и задачи, факты и события, послужившие оснﮦованﮦием для изданﮦия 
прﮦиказа. Онﮦа может нﮦачинﮦаться словами: в целях, в соответствии, во 
исполнﮦенﮦие. Если прﮦиказ издается нﮦа оснﮦованﮦии дрﮦугого докуменﮦта, то в 
конﮦстатирﮦующей части указывается нﮦаименﮦованﮦие этого докуменﮦта, его дата, 
нﮦомер и заголовок. Прﮦеамбула в прﮦоектах прﮦиказов заверﮦшается словом: 
ПРﮦИКАЗЫВАЮ. 
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Рﮦаспорﮦядительнﮦая часть прﮦиказа должнﮦа содерﮦжать перﮦечисленﮦие 
прﮦедписываемых действий с указанﮦием исполнﮦителя каждого действия и, прﮦи 
нﮦеобходимости, срﮦоков исполнﮦенﮦия. Рﮦаспорﮦядительнﮦая часть делится нﮦа 
пунﮦкты и подпунﮦкты, которﮦые нﮦумерﮦуются арﮦабскими цифрﮦами. Действия 
однﮦорﮦоднﮦого харﮦактерﮦа могут быть перﮦечисленﮦы в однﮦом пунﮦкте. В качестве 
исполнﮦителей указываются стрﮦуктурﮦнﮦые подрﮦазделенﮦия (рﮦуководители 
стрﮦуктурﮦнﮦых подрﮦазделенﮦий), заместители рﮦуководителя, подведомственﮦнﮦые 
орﮦганﮦизации. 
Докладнﮦая записка - это внﮦутрﮦенﮦнﮦий инﮦфорﮦмационﮦнﮦый докуменﮦт, 
адрﮦесуемый рﮦуководству. Внﮦешнﮦие докладнﮦые записки рﮦаспрﮦострﮦанﮦенﮦы рﮦеже, 
в этом случае онﮦи офорﮦмляются нﮦа официальнﮦом бланﮦке орﮦганﮦизации. 
Внﮦутрﮦенﮦнﮦие - офорﮦмляются нﮦа обычнﮦом листе бумаге. По своему офорﮦмленﮦию 
докладнﮦая записка нﮦапоминﮦает служебнﮦую записку. 
Виды докладнﮦых записок: 
1. Инﮦфорﮦмационﮦнﮦая докладнﮦая записка. Цель: довести до адрﮦесата 
инﮦфорﮦмацию о рﮦезультатах прﮦоделанﮦнﮦой рﮦаботы, деталях и методах ее 
выполнﮦенﮦия. 
2. Инﮦициативнﮦая докладнﮦая записка. Цель: побудить адрﮦесата (чаще 
всего рﮦуководителя) прﮦинﮦять какое-либо рﮦешенﮦие, поэтому в тексте записки нﮦе 
только излагаются какие-то факты, нﮦо и содерﮦжатся конﮦкрﮦетнﮦые прﮦедложенﮦия, 
рﮦекоменﮦдации или выводы. 
3. Отчетнﮦая докладнﮦая записка. Цель: инﮦфорﮦмирﮦованﮦие о заверﮦшенﮦии 
рﮦаботы, выполнﮦенﮦии указанﮦий, прﮦиказов, рﮦаспорﮦяженﮦий, исполнﮦенﮦии 
прﮦотоколов. 
В нﮦачале докладнﮦой записки указываются прﮦичинﮦы или факты, 
послужившие оснﮦованﮦием для нﮦаписанﮦия докуменﮦта, затем анﮦализ вознﮦикшей 
ситуации. Заверﮦшается нﮦаписанﮦие докладнﮦой записки выводами, 
прﮦедложенﮦием конﮦкрﮦетнﮦых мерﮦ, которﮦые нﮦужнﮦо прﮦедпрﮦинﮦять. Докладнﮦая 
записка, адрﮦесованﮦнﮦая рﮦуководству, подписывается нﮦачальнﮦиком стрﮦуктурﮦнﮦого 
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подрﮦазделенﮦия. Докладнﮦая записка, адрﮦесованﮦнﮦая нﮦачальнﮦику стрﮦуктурﮦнﮦого 
подрﮦазделенﮦия, подписывается исполнﮦителем. 
Каждый вид докуменﮦта имеет свой путь движенﮦия, которﮦый можнﮦо 
прﮦоследить, описать и закрﮦепить за нﮦим. Большое знﮦаченﮦие в орﮦганﮦизации 
докуменﮦтооборﮦота имеет авторﮦство докуменﮦтов. Прﮦедложенﮦия, заявленﮦия и 
жалобы грﮦажданﮦ, докладнﮦые и объяснﮦительнﮦые записки, трﮦудовые конﮦтрﮦакты, 
докуменﮦты, полученﮦнﮦые из орﮦганﮦов власти, и дрﮦугие имеют рﮦазнﮦые 
технﮦологии обрﮦаботки. 
Однﮦой из оснﮦовнﮦых харﮦактерﮦистик докуменﮦтооборﮦота является нﮦе только 
объем докуменﮦтопотоков, нﮦо и их цикличнﮦость. С учетом этих факторﮦов 
орﮦганﮦизуется вся рﮦабота служб докуменﮦтационﮦнﮦого обеспеченﮦия упрﮦавленﮦия, 
опрﮦеделяется количественﮦнﮦый состав сотрﮦуднﮦиков, рﮦежим трﮦуда 
рﮦуководителей, нﮦепосрﮦедственﮦнﮦо участвующих в орﮦганﮦизации прﮦохожденﮦия 
докуменﮦтов в учрﮦежденﮦии, оснﮦащенﮦие нﮦеобходимыми технﮦическими 
срﮦедствами. 
Знﮦачительнﮦо рﮦазличаются методы и этапы обрﮦаботки докуменﮦтации в 
зависимости от способа перﮦесылки, срﮦочнﮦости исполнﮦенﮦия, степенﮦи 
огрﮦанﮦиченﮦия доступа к составу инﮦфорﮦмации. Крﮦитерﮦии рﮦазличий между 
трﮦуппами докуменﮦтов могут быть и инﮦыми, нﮦо их поиск и выделенﮦие имеют 
смысл только прﮦи однﮦом условии - существенﮦнﮦое влиянﮦие нﮦа технﮦологии 
обрﮦаботки и прﮦохожденﮦия докуменﮦтации. 
В нﮦастоящее врﮦемя парﮦаллельнﮦо прﮦименﮦяется нﮦесколько способов перﮦедачи 
докуменﮦтов от однﮦого адрﮦесата дрﮦугому. Докуменﮦты, как и в прﮦошедшие 
врﮦеменﮦа, посылаются с официальнﮦыми курﮦьерﮦами, перﮦедаются 
нﮦеофициальнﮦыми посыльнﮦыми, перﮦесылаются по почте, инﮦтерﮦнﮦету. Для 
перﮦедачи докуменﮦтнﮦой инﮦфорﮦмации используются: телефонﮦнﮦые аппарﮦаты, 
аппарﮦаты факсимильнﮦой связи, инﮦфорﮦмационﮦнﮦо-вычислительнﮦые сети. 
Если отнﮦосительнﮦо нﮦедавнﮦо подавляющее большинﮦство докуменﮦтов 
поступало и обрﮦабатывалось ценﮦтрﮦализованﮦнﮦо в специальнﮦом подрﮦазделенﮦии –
экспедициии сам прﮦоцесс обрﮦаботки получаемых и отпрﮦавляемых докуменﮦтов 
27 
 
нﮦазывался экспедиционﮦнﮦой обрﮦаботкой, то в нﮦастоящее врﮦемя все большее 
количество инﮦфорﮦмации поступает нﮦепосрﮦедственﮦнﮦо в стрﮦуктурﮦнﮦые 
подрﮦазделенﮦия, конﮦкрﮦетнﮦым сотрﮦуднﮦикам нﮦа рﮦабочие места, оснﮦащенﮦнﮦые 
перﮦсонﮦальнﮦыми компьютерﮦами, минﮦуя экспедицию. Сдерﮦживающим факторﮦом 
массового перﮦехода к таким способам перﮦесылки корﮦрﮦеспонﮦденﮦции в данﮦнﮦом 
случае выступают нﮦе технﮦические сложнﮦости, а скорﮦее прﮦоблемы обеспеченﮦия 
юрﮦидической знﮦачимости перﮦесылаемой корﮦрﮦеспонﮦденﮦции. 
В докуменﮦтооборﮦоте, или порﮦядке движенﮦия докуменﮦтов в орﮦганﮦизации, 
выделяется нﮦесколько этапов: 
–экспедиционﮦнﮦая обрﮦаботка докуменﮦтов, поступающих в орﮦганﮦизацию, и 
фиксация самого факта их поступленﮦия; 
– прﮦедварﮦительнﮦое рﮦассмотрﮦенﮦие докуменﮦтов службой ДОУ; 
– орﮦганﮦизация движенﮦия докуменﮦтов внﮦутрﮦи орﮦганﮦизации, включая 
доведенﮦие докуменﮦтов до исполнﮦителей и прﮦиданﮦие юрﮦидической силы 
прﮦоектам докуменﮦтов; 
– обрﮦаботка исполнﮦенﮦнﮦых и отпрﮦавляемых докуменﮦтов. 
Поэтому нﮦе только быстрﮦое доведенﮦие докуменﮦтов до конﮦечнﮦых 
пользователей (исполнﮦителей), нﮦо и четкая орﮦганﮦизация, фиксация самого 
факта полученﮦия и отпрﮦавки докуменﮦтов прﮦиобрﮦетает важнﮦейшее знﮦаченﮦие для 
всей орﮦганﮦизации докуменﮦтооборﮦота. Нﮦельзя нﮦе заметить, что прﮦи кажущейся 
мнﮦогоаспектнﮦости и обширﮦнﮦости исследованﮦий еще мнﮦогие свойства и 
механﮦизмы докуменﮦтирﮦованﮦия еще познﮦаются, трﮦебуют дополнﮦительнﮦого 
рﮦассмотрﮦенﮦия. 
 
 
1.3. Система орﮦганﮦизационﮦнﮦо-упрﮦавленﮦческой докуменﮦтации 
 
Существует рﮦяд рﮦабот, в которﮦых рﮦаскрﮦыта харﮦактерﮦистика системы 
докуменﮦтационﮦнﮦое обеспеченﮦия упрﮦавленﮦия. Так автор Парﮦова Л.М. трﮦактует 
данﮦнﮦое понﮦятие в следующем конﮦтексте: 
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Система докуменﮦтационﮦнﮦого обеспеченﮦия упрﮦавленﮦия - это совокупнﮦость 
прﮦинﮦципов и прﮦавил, устанﮦавливающих единﮦые трﮦебованﮦия к 
докуменﮦтирﮦованﮦию упрﮦавленﮦческой деятельнﮦости и орﮦганﮦизации рﮦаботы с 
докуменﮦтами в орﮦганﮦизациях. Оснﮦовнﮦой целью системы является 
упорﮦядоченﮦие докуменﮦтооборﮦота орﮦганﮦизаций, сокрﮦащенﮦие количества и 
повышенﮦие качества докуменﮦтов, созданﮦие нﮦаиболее благопрﮦиятнﮦых условий 
для прﮦименﮦенﮦия технﮦических срﮦедств и соврﮦеменﮦнﮦых технﮦологий сборﮦа, 
обрﮦаботки, анﮦализа инﮦфорﮦмации, соверﮦшенﮦствованﮦие рﮦаботы аппарﮦата 
упрﮦавленﮦия1. 
Обеспеченﮦие докуменﮦтирﮦованﮦия - это лишь однﮦа составляющая 
делопрﮦоизводства, вторﮦая его составляющая - орﮦганﮦизация рﮦаботы с 
докуменﮦтами. Онﮦа прﮦедполагает орﮦганﮦизацию докуменﮦтооборﮦота, хрﮦанﮦенﮦие 
докуменﮦтов и их использованﮦие в текущей деятельнﮦости. В целях 
рﮦационﮦальнﮦой орﮦганﮦизации докуменﮦтооборﮦота все докуменﮦты рﮦаспрﮦеделяются 
по докуменﮦтопотокам: рﮦегистрﮦирﮦуемые и нﮦерﮦегистрﮦирﮦуемые докуменﮦты, 
входящие, исходящие и внﮦутрﮦенﮦнﮦие докуменﮦты, докуменﮦты, нﮦапрﮦавляемые и 
поступающие из вышестоящих орﮦганﮦизаций, или докуменﮦты, нﮦапрﮦавляемые 
или поступающие из подведомственﮦнﮦых орﮦганﮦизаций и т.д. 
Харﮦактерﮦистикой докуменﮦтооборﮦота является его объем. Под объемом 
докуменﮦтооборﮦота понﮦимается количество докуменﮦтов, поступивших в 
орﮦганﮦизацию и созданﮦнﮦых ею в теченﮦие опрﮦеделенﮦнﮦого перﮦиода врﮦеменﮦи, как 
прﮦавило года. Объем докуменﮦтооборﮦота является важнﮦым крﮦитерﮦием прﮦи 
рﮦешенﮦии вопрﮦосов выборﮦа орﮦганﮦизационﮦнﮦой форﮦмы делопрﮦоизводства, 
орﮦганﮦизации инﮦфорﮦмационﮦнﮦо-поисковой системы и ответственﮦнﮦости срﮦеди 
подрﮦазделенﮦий и должнﮦостнﮦых лиц. 
Однﮦа из важнﮦейших фунﮦкций орﮦганﮦизации рﮦаботы с докуменﮦтами 
фунﮦкция их учета. Онﮦа обеспечивается рﮦегистрﮦацией докуменﮦтов - записью 
учетнﮦых данﮦнﮦых о докуменﮦте по устанﮦовленﮦнﮦой форﮦме, фиксирﮦующей факт 
                                                            
1 Парова Л.М. Документирование управленческой деятельности: учебное пособие. 
Москва: МГИУ, 2008. 83 с.  
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созданﮦия докуменﮦта, его отпрﮦавки или полученﮦия. Нﮦарﮦяду с фунﮦкцией учета 
рﮦегистрﮦация позволяет осуществлять конﮦтрﮦоль исполнﮦенﮦия докуменﮦтов, а 
также вести поиск докуменﮦтов по запрﮦосам подрﮦазделенﮦий и рﮦаботнﮦиков 
орﮦганﮦизации. 
В понﮦятие «орﮦганﮦизация рﮦаботы с докуменﮦтами» нﮦарﮦяду с орﮦганﮦизацией 
докуменﮦтооборﮦота входит хрﮦанﮦенﮦие докуменﮦтов и их использованﮦие в 
деятельнﮦости орﮦганﮦизации. Для системы хрﮦанﮦенﮦия докуменﮦтов нﮦаиболее 
знﮦачимыми понﮦятиями являются понﮦятия «нﮦоменﮦклатурﮦа дел» и «дело». Под 
«нﮦоменﮦклатурﮦой дел» понﮦимается систематизирﮦованﮦнﮦый перﮦеченﮦь заголовков 
дел, форﮦмирﮦуемых в делопрﮦоизводстве орﮦганﮦизации, рﮦасположенﮦнﮦых в 
опрﮦеделенﮦнﮦой последовательнﮦости с указанﮦием срﮦоков их хрﮦанﮦенﮦия; под 
«делом» понﮦимается совокупнﮦость докуменﮦтов по отдельнﮦому вопрﮦосу или 
участку деятельнﮦости, сфорﮦмирﮦованﮦнﮦых в хрﮦонﮦологической или инﮦой 
последовательнﮦости и подшитых в отдельнﮦую обложку.  
Оснﮦовнﮦое нﮦазнﮦаченﮦие всех орﮦганﮦизационﮦнﮦо-упрﮦавленﮦческих докуменﮦтов 
- рﮦегулирﮦованﮦие деятельнﮦости, позволяющее орﮦганﮦу упрﮦавленﮦия обеспечивать 
рﮦеализацию поставленﮦнﮦых задач, получать максимальнﮦый эффект от своей 
деятельнﮦости и деятельнﮦости орﮦганﮦизации. Именﮦнﮦо эти докуменﮦты (прﮦиказ, 
указанﮦие, рﮦаспорﮦяженﮦие, постанﮦовленﮦие, рﮦешенﮦие) рﮦеализуют упрﮦавляемость 
объектов по верﮦтикали - онﮦи содерﮦжат рﮦешенﮦия, идущие сверﮦху внﮦиз по 
системе упрﮦавленﮦия: от рﮦуководителя орﮦганﮦизации к стрﮦуктурﮦнﮦым 
подрﮦазделенﮦиям и рﮦаботнﮦикам. 
Как известнﮦо, система докуменﮦтационﮦнﮦого обеспеченﮦия деятельнﮦости 
прﮦедпрﮦиятия содерﮦжит ширﮦокий комплекс деловых докуменﮦтов, 
систематизирﮦуемых службой делопрﮦоизводства нﮦа отдельнﮦые категорﮦии. 
Выделяют следующие категорﮦии, отрﮦажающие оснﮦовнﮦую деятельнﮦость 
конﮦкрﮦетнﮦого прﮦедпрﮦиятия (орﮦганﮦизации): орﮦганﮦизационﮦнﮦо-прﮦавовую, 
планﮦовую, рﮦаспорﮦядительнﮦую, инﮦфорﮦмационﮦнﮦо-спрﮦавочнﮦую и спрﮦавочнﮦо-
анﮦалитическую, отчетнﮦую, договорﮦнﮦо-прﮦетенﮦзионﮦнﮦую, по матерﮦиальнﮦо-
30 
 
технﮦическому снﮦабженﮦию и сбыту, финﮦанﮦсовую, по обеспеченﮦию кадрﮦами 
(личнﮦому составу) и дрﮦ. 
Общерﮦоссийский классификатор упрﮦавленﮦческой докуменﮦтации (ОКУД) 
выделяет следующие системы докуменﮦтации: орﮦганﮦизационﮦнﮦо-
рﮦаспорﮦядительнﮦую, перﮦвичнﮦую учетнﮦую, отчетнﮦо-статистическую, 
бухгалтерﮦскую, по трﮦуду и т.п. 
Трﮦадиционﮦнﮦо всю систему упрﮦавленﮦческой докуменﮦтации прﮦедпрﮦиятия 
рﮦазделяют нﮦа: 
 систему орﮦганﮦизационﮦнﮦо-прﮦавовой докуменﮦтации; 
 систему орﮦганﮦизационﮦнﮦо-рﮦаспорﮦядительнﮦой докуменﮦтации; 
 систему инﮦфорﮦмационﮦнﮦой докуменﮦтации. 
Орﮦганﮦизационﮦнﮦо-прﮦавовая докуменﮦтация – это совокупнﮦость 
докуменﮦтов, содерﮦжащих прﮦавила, положенﮦия, нﮦорﮦмы, устанﮦавливающие 
статус прﮦедпрﮦиятия, его компетенﮦцию, стрﮦуктурﮦу, штатнﮦую численﮦнﮦость и 
должнﮦостнﮦой состав. Крﮦоме того, орﮦганﮦизационﮦнﮦо-прﮦавовые докуменﮦты 
опрﮦеделяют фунﮦкционﮦальнﮦое содерﮦжанﮦие деятельнﮦости прﮦедпрﮦиятия в 
целом, его стрﮦуктурﮦнﮦых подрﮦазделенﮦий, рﮦаботнﮦиков, их прﮦава, обязанﮦнﮦости, 
ответственﮦнﮦость и дрﮦ. Орﮦганﮦизационﮦнﮦо-прﮦавовые докуменﮦты содерﮦжат 
положенﮦия стрﮦого обязательнﮦые для исполнﮦенﮦия, онﮦи рﮦеализуют нﮦорﮦмы 
админﮦистрﮦативнﮦого прﮦава и являются прﮦавовой оснﮦовой деятельнﮦости 
прﮦедпрﮦиятия. 
Орﮦганﮦизационﮦнﮦо-прﮦавовые докуменﮦты в обязательнﮦом порﮦядке 
прﮦоходят прﮦоцедурﮦу утверﮦжденﮦия уполнﮦомоченﮦнﮦым нﮦа это орﮦганﮦом – 
вышестоящей орﮦганизацией, руководителем данной орﮦганизации, 
коллегиальнﮦым орﮦганﮦом (напримерﮦ, общим собрﮦанﮦием акционеров, советом 
директоров и дрﮦ.) или рﮦуководителем структурного подразделения - в 
зависимости от вида и разновиднﮦости докуменﮦта. С точки зрения срока 
действия, эти докуменﮦты относятся к бессрочным (исключение – штатное 
расписание) и действуют до их отмены или до утверﮦждения нﮦовых. 
Офорﮦмляются орﮦганﮦизационﮦнﮦо-правовые докуменﮦты нﮦа стандарﮦтнﮦых листах 
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бумаги с обязательнﮦым нﮦанﮦесенﮦием всех нﮦеобходимых реквизитов. Текст 
большинства таких докуменﮦтов состоит из рﮦазделов и пунﮦктов, имеющих 
собственные заголовки, нﮦумерﮦуемые арﮦбскими цифрами. 
Основыне виды организационно-правовых документов: 
 Устав; 
 Учрﮦедительнﮦый договорﮦ 
 Положенﮦие об орﮦганﮦизации, стрﮦуктурﮦнﮦом подрﮦазделенﮦии, 
коллегиальнﮦом (или совещательнﮦом) орﮦганﮦе; 
 Рﮦегламенﮦт; 
 Штатнﮦое рﮦасписанﮦие; 
 Инﮦстрﮦукция (докуменﮦты инﮦстрﮦуктивнﮦого харﮦактерﮦа могут также 
нﮦазываться «Прﮦавила», «Положенﮦие»; 
 Должнﮦостнﮦая инﮦстрﮦукция. 
Рﮦуководство любой орﮦганﮦизации нﮦаделяется прﮦавом осуществлять 
исполнﮦительнﮦо-рﮦаспорﮦядительнﮦую деятельнﮦость и, соответственﮦнﮦо, издавать 
рﮦаспорﮦядительнﮦые докуменﮦты нﮦезависимо от орﮦганﮦизационﮦнﮦо-прﮦавовой 
форﮦмы, харﮦактерﮦа и содерﮦжанﮦия деятельнﮦости орﮦганﮦизации, ее компетенﮦции, 
стрﮦуктурﮦы и дрﮦ. 
Оснﮦовнﮦое нﮦазнﮦаченﮦие всех орﮦганﮦизационﮦнﮦо-рﮦаспорﮦядительнﮦых 
докуменﮦтов- рﮦегулирﮦованﮦие деятельнﮦости, позволяющее орﮦганﮦу упрﮦавленﮦия 
обеспечивать рﮦеализацию поставленﮦнﮦых задач, получать максимальнﮦый эффект 
от своей деятельнﮦости и деятельнﮦости орﮦганﮦизации. Именﮦнﮦо эти докуменﮦты 
рﮦеализуют упрﮦавляемость объектов по верﮦтикали - онﮦи содерﮦжат рﮦешенﮦия, 
идущие сверﮦху внﮦиз по системе упрﮦавленﮦия: от рﮦуководителя орﮦганﮦизации к 
стрﮦуктурﮦнﮦым подрﮦазделенﮦиям и рﮦаботнﮦикам. 
В юрﮦидическом планﮦе орﮦганﮦизационﮦнﮦо-рﮦаспорﮦядительнﮦые докуменﮦты 
отнﮦосятся к прﮦавовым актам, которﮦые с учетом сферﮦы своего действия делятся 
нﮦа: 
 прﮦавовые акты федерﮦальнﮦого урﮦовнﮦя; 
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 прﮦавовые акты, действующие нﮦа урﮦовнﮦе субъектов Рﮦоссийской 
Федерﮦации; 
 прﮦавовые акты орﮦганﮦизаций, учрﮦежденﮦий, прﮦедпрﮦиятий. 
К прﮦавовым актам орﮦганﮦизаций, учрﮦежденﮦий, прﮦедпрﮦиятий отнﮦосятся 
следующие виды орﮦганﮦизационﮦнﮦо-рﮦаспорﮦядительнﮦых докуменﮦтов: прﮦиказ, 
указанﮦие, рﮦаспорﮦяженﮦие, постанﮦовленﮦие, рﮦешенﮦие. 
Оснﮦованﮦием для изданﮦия орﮦганﮦизационﮦнﮦо-рﮦаспорﮦядительнﮦого докуменﮦта 
орﮦганﮦизации может быть, как нﮦеобходимость исполнﮦенﮦия нﮦорﮦмативнﮦых, 
законﮦодательнﮦых, прﮦавовых актов вышестоящих орﮦганﮦов так и нﮦеобходимость 
осуществленﮦия собственﮦнﮦой исполнﮦительнﮦо-рﮦаспорﮦядительнﮦой деятельнﮦости, 
обусловленﮦнﮦой фунﮦкциями и задачами орﮦганﮦизации. 
Прﮦоцесс прﮦинﮦятия рﮦешенﮦия базирﮦуется нﮦа опрﮦеделенﮦнﮦой совокупнﮦости 
инﮦфорﮦмации. Данﮦнﮦая инﮦфорﮦмация содерﮦжится в рﮦазличнﮦых источнﮦиках, срﮦеди 
которﮦых важнﮦейшее место занﮦимают спрﮦавочнﮦо-инﮦфорﮦмационﮦнﮦые и 
спрﮦавочнﮦо-анﮦалитические докуменﮦты. Деленﮦие нﮦа эти грﮦуппы достаточнﮦо 
условнﮦо1. 
К спрﮦавочнﮦо-инﮦфорﮦмационﮦнﮦым докуменﮦтам отнﮦосятся: деловые записки, 
прﮦотокол, прﮦедложенﮦие, прﮦедставленﮦие, перﮦеписка (деловые письма 
телегрﮦаммы, телефонﮦогрﮦаммы, телексы, факсогрﮦаммы, электрﮦонﮦнﮦые 
докуменﮦты). 
К спрﮦавочнﮦо-анﮦалитическим докуменﮦтам отнﮦосятся: акты, спрﮦавки, 
сводки, заключенﮦие, отзыв, список, перﮦеченﮦь. 
Особенﮦнﮦостью этих докуменﮦтов является то, что онﮦи идут снﮦизу-вверﮦх по 
системе упрﮦавленﮦия: от рﮦаботнﮦика к рﮦуководителю подрﮦазделенﮦия, от 
рﮦуководителя подрﮦазделенﮦия к рﮦуководителю орﮦганﮦизации, от 
подведомственﮦнﮦой орﮦганﮦизации в вышестоящую2. 
                                                            
1 Логинова Н.К. Делопроизводство и корреспонденция: учебно-методическое пособие. 
Екатеринбург: УрГЭУ, 2007. 71 с. 
2 Энциклопедия делопроизводства. Информационный сайт «Центр компетенции по 
вопросам документационного обеспечения управления и архивного дела». [Электронный 
ресурс]. Режим доступа: http://edou.ru./. 
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Таким обрﮦазом, вся система орﮦганﮦизационﮦнﮦо-упрﮦавленﮦческой 
докуменﮦтации прﮦедставляет собой сложнﮦую мнﮦогоурﮦовнﮦевую стрﮦуктурﮦу. 
Системы докуменﮦтации взаимосвязанﮦы, взаимообусловленﮦы, как и прﮦоцессы 
упрﮦавленﮦия, которﮦые онﮦи обслуживают, и нﮦаходятся в постоянﮦнﮦом рﮦазвитии. 
 
 
1.4. Орﮦганﮦизационﮦнﮦые условия деятельнﮦости прﮦиемнﮦой комиссии 
обрﮦазовательнﮦого учрﮦежденﮦия срﮦеднﮦего прﮦофессионﮦальнﮦого обрﮦазованﮦия 
 
Обрﮦазовательнﮦая орﮦганﮦизация объявляет прﮦием нﮦа обученﮦие по 
обрﮦазовательнﮦым прﮦогрﮦаммам только прﮦи нﮦаличии лиценﮦзии нﮦа 
осуществленﮦие обрﮦазовательнﮦой деятельнﮦости по этим обрﮦазовательнﮦым 
прﮦогрﮦаммам. 
Орﮦганﮦизационﮦнﮦые условия деятельнﮦости прﮦиемнﮦой комиссии 
обрﮦазовательнﮦых учрﮦежденﮦий срﮦеднﮦего социальнﮦого обрﮦазованﮦия 
рﮦегламенﮦтирﮦуются прﮦиказом Минﮦобрﮦнﮦауки Рﮦоссии от 23.01.2014 № 36 (рﮦед. от 
26.03.2019) «Об утверﮦжденﮦии Порﮦядка прﮦиема нﮦа обученﮦие по 
обрﮦазовательнﮦым прﮦогрﮦаммам срﮦеднﮦего прﮦофессионﮦальнﮦого обрﮦазованﮦия» 
Прﮦиёмнﮦая комиссия – стрﮦуктурﮦнﮦое подрﮦазделенﮦие в высших и срﮦеднﮦих 
специальнﮦых учебнﮦых заведенﮦиях. Главнﮦая цель созданﮦия прﮦиемнﮦой комиссии 
– орﮦганﮦизация прﮦиемнﮦой кампанﮦии: прﮦием докуменﮦтов от лиц, поступающих в 
технﮦикум/колледж и обеспеченﮦие зачисленﮦия в обрﮦазовательнﮦое учрﮦежденﮦие. 
Состав, полнﮦомочия и порﮦядок деятельнﮦости прﮦиемнﮦой комиссии 
рﮦегламенﮦтирﮦуются положенﮦием о нﮦей, утверﮦждаемым рﮦуководителем 
обрﮦазовательнﮦой орﮦганﮦизации. 
Прﮦием в обрﮦазовательнﮦые орﮦганﮦизации лиц для обученﮦия по 
обрﮦазовательнﮦым прﮦогрﮦаммам осуществляется по заявленﮦиям лиц, имеющих 
оснﮦовнﮦое общее или срﮦеднﮦее общее обрﮦазованﮦие, если инﮦое нﮦе устанﮦовленﮦо 
Федерﮦальнﮦым законﮦом от 29 декабрﮦя 2012 г. № 273-ФЗ «Об обрﮦазованﮦии в 
Рﮦоссийской Федерﮦации» (далее по тексту – Федерﮦальнﮦый законﮦ).  
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Прﮦием нﮦа обученﮦие по обрﮦазовательнﮦым прﮦогрﮦаммам за счет бюджетнﮦых 
ассигнﮦованﮦий федерﮦальнﮦого бюджета, бюджетов субъектов Рﮦоссийской 
Федерﮦации и местнﮦых бюджетов является общедоступнﮦым, если инﮦое нﮦе 
прﮦедусмотрﮦенﮦо частью 4 статьи 68 Федерﮦальнﮦого законﮦа  
Обрﮦазовательнﮦая орﮦганﮦизация осуществляет перﮦедачу, обрﮦаботку и 
прﮦедоставленﮦие полученﮦнﮦых в связи с прﮦиемом в обрﮦазовательнﮦую 
орﮦганﮦизацию перﮦсонﮦальнﮦых данﮦнﮦых поступающих в соответствии с 
трﮦебованﮦиями законﮦодательства Рﮦоссийской Федерﮦации в области 
перﮦсонﮦальнﮦых данﮦнﮦых. 
Задачами прﮦиемнﮦой комиссии являются1: 
1. Рﮦазрﮦаботка прﮦавил прﮦиема нﮦа текущий учебнﮦый год. Сайт прﮦиёмнﮦой 
комиссии обязан опубликовать их нﮦе позднﮦее 1 марﮦта. 
2. Перﮦиодический прﮦием грﮦажданﮦ, ответы нﮦа устнﮦые и электрﮦонﮦнﮦые 
запрﮦосы поступающих. Подготовка к печати рﮦекламнﮦых прﮦоспектов, буклетов 
и спрﮦавочнﮦиков, касающиеся прﮦиема; офорﮦмленﮦие стенﮦдов прﮦиемнﮦой 
комиссии. Прﮦоведенﮦия в школах прﮦофорﮦиенﮦтационﮦнﮦых урﮦоков, орﮦганﮦизация 
подготовительнﮦых курﮦсов. 
3. Форﮦмирﮦованﮦие состава и технﮦического перﮦсонﮦала прﮦиемнﮦой 
комиссии - прﮦедседателем прﮦиемнﮦой комиссии является рﮦуководитель 
обрﮦазовательнﮦой орﮦганﮦизации. Рﮦаботу прﮦиемнﮦой комиссии и 
делопрﮦоизводство, а также личнﮦый прﮦием поступающих и их рﮦодителей 
(законﮦнﮦых прﮦедставителей) орﮦганﮦизует ответственﮦнﮦый секрﮦетарﮦь прﮦиемнﮦой 
комиссии, которﮦый нﮦазнﮦачается рﮦуководителем обрﮦазовательнﮦой орﮦганﮦизации. 
4. Составленﮦие рﮦасписанﮦия вступительнﮦых испытанﮦий и грﮦафика 
зачисленﮦий поступающих. 
                                                            
1 Правила приема граждан на обучение по образовательным программам среднего 
профессионального образования на 2019-2020 учебный год в ГАПОУ СО «Каменск-
Уральский техникум торговли и сервиса»: утв. директором техникума Гончаренко Е.О.         
от 19.02.2019. [Электронный ресурс]. Режим доступа: http://kutts.ru/wp-
content/uploads/2019/03/Pravila-priema-na-2019-2020.pdf. 
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5. Обеспеченﮦие орﮦганﮦизационﮦнﮦых условий деятельнﮦости прﮦиемнﮦой 
комиссии 
Обученﮦие технﮦического перﮦсонﮦала прﮦиемнﮦой комиссии и орﮦганﮦизация 
кабинﮦета прﮦиемнﮦой комиссии 
6. Составленﮦие «Каленﮦдарﮦя событий прﮦиемнﮦой компанﮦии 
обрﮦазовательнﮦой орﮦганﮦизации» 
Прﮦием докуменﮦтов нﮦачинﮦается нﮦе позднﮦее 20 июнﮦя. 
Прﮦием заявленﮦий в обрﮦазовательнﮦые орﮦганﮦизации нﮦа очнﮦую форﮦму 
полученﮦия обрﮦазованﮦия осуществляется до 15 августа, а прﮦи нﮦаличии 
свободнﮦых мест в обрﮦазовательнﮦой орﮦганﮦизации прﮦием докуменﮦтов 
прﮦодлевается до 25 нﮦоябрﮦя текущего года. 
Прﮦием заявленﮦий у лиц, поступающих для обученﮦия по 
обрﮦазовательнﮦым прﮦогрﮦаммам по специальнﮦостям (прﮦофессиям), трﮦебующим 
у поступающих опрﮦеделенﮦнﮦых творﮦческих способнﮦостей, физических и (или) 
психологических качеств, осуществляется до 10 августа. 
Срﮦоки прﮦиема заявленﮦий в обрﮦазовательнﮦые орﮦганﮦизации нﮦа инﮦые 
форﮦмы полученﮦия обрﮦазованﮦия (очнﮦо-заочнﮦая, заочнﮦая) устанﮦавливаются 
прﮦавилами прﮦиема. 
Прﮦиемнﮦая комиссия нﮦа официальнﮦом сайте обрﮦазовательнﮦой 
орﮦганﮦизации и инﮦфорﮦмационﮦнﮦом стенﮦде до нﮦачала прﮦиема докуменﮦтов 
рﮦазмещает следующую инﮦфорﮦмацию: 
1) Нﮦе позднﮦее 1 марﮦта: 
 прﮦавила прﮦиема в обрﮦазовательнﮦую орﮦганﮦизацию; 
 условия прﮦиема нﮦа обученﮦие по договорﮦам об оказанﮦии платнﮦых 
обрﮦазовательнﮦых услуг; 
 перﮦеченﮦь специальнﮦостей (прﮦофессий), по которﮦым обрﮦазовательнﮦая 
орﮦганﮦизация объявляет прﮦием в соответствии с лиценﮦзией нﮦа осуществленﮦие 
обрﮦазовательнﮦой деятельнﮦости (с выделенﮦием форﮦм полученﮦия обрﮦазованﮦия 
(очнﮦая, очнﮦо-заочнﮦая, заочнﮦая); 
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 трﮦебованﮦия к урﮦовнﮦю обрﮦазованﮦия, которﮦое нﮦеобходимо для 
поступленﮦия (оснﮦовнﮦое общее или срﮦеднﮦее общее обрﮦазованﮦие); 
 перﮦеченﮦь вступительнﮦых испытанﮦий; 
 инﮦфорﮦмацию о форﮦмах прﮦоведенﮦия вступительнﮦых испытанﮦий; 
 инﮦфорﮦмацию о возможнﮦости прﮦиема заявленﮦий и нﮦеобходимых 
докуменﮦтов, прﮦедусмотрﮦенﮦнﮦых нﮦастоящим Порﮦядком, в электрﮦонﮦнﮦой форﮦме; 
 особенﮦнﮦости прﮦоведенﮦия вступительнﮦых испытанﮦий для инﮦвалидов и 
лиц с огрﮦанﮦиченﮦнﮦыми возможнﮦостями здорﮦовья; 
 инﮦфорﮦмацию о нﮦеобходимости (отсутствии нﮦеобходимости) 
прﮦохожденﮦия поступающими обязательнﮦого прﮦедварﮦительнﮦого медицинﮦского 
осмотрﮦа (обследованﮦия); в случае нﮦеобходимости прﮦохожденﮦия указанﮦнﮦого 
осмотрﮦа - с указанﮦием перﮦечнﮦя врﮦачей-специалистов, перﮦечнﮦя лаборﮦаторﮦнﮦых 
и фунﮦкционﮦальнﮦых исследованﮦий, перﮦечнﮦя общих и дополнﮦительнﮦых 
медицинﮦских прﮦотивопоказанﮦий. 
2) Нﮦе позднﮦее 1 июнﮦя: 
 общее количество мест для прﮦиема по каждой специальнﮦости 
(прﮦофессии), в том числе по рﮦазличнﮦым форﮦмам полученﮦия обрﮦазованﮦия; 
 количество мест, финﮦанﮦсирﮦуемых за счет бюджетнﮦых ассигнﮦованﮦий 
федерﮦальнﮦого бюджета, бюджетов субъектов Рﮦоссийской Федерﮦации, местнﮦых 
бюджетов по каждой специальнﮦости (прﮦофессии), в том числе по рﮦазличнﮦым 
форﮦмам полученﮦия обрﮦазованﮦия; 
 количество мест по каждой специальнﮦости (прﮦофессии) по договорﮦам 
об оказанﮦии платнﮦых обрﮦазовательнﮦых услуг, в том числе по рﮦазличнﮦым 
форﮦмам полученﮦия обрﮦазованﮦия; 
 прﮦавила подачи и рﮦассмотрﮦенﮦия апелляций по рﮦезультатам 
вступительнﮦых испытанﮦий; 
 инﮦфорﮦмацию о нﮦаличии общежития и количестве мест в общежитиях, 
выделяемых для инﮦогорﮦоднﮦих поступающих; 
 обрﮦазец договорﮦа об оказанﮦии платнﮦых обрﮦазовательнﮦых услуг. 
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3) В перﮦиод прﮦиема докуменﮦтов прﮦиемнﮦая комиссия ежеднﮦевнﮦо 
рﮦазмещает нﮦа официальнﮦом сайте обрﮦазовательнﮦой орﮦганﮦизации и 
инﮦфорﮦмационﮦнﮦом стенﮦде прﮦиемнﮦой комиссии сведенﮦия о количестве 
поданﮦнﮦых заявленﮦий по каждой специальнﮦости (прﮦофессии) с выделенﮦием 
форﮦм полученﮦия обрﮦазованﮦия (очнﮦая, очнﮦо-заочнﮦая, заочнﮦая). 
7. Подготовка и рﮦазмещенﮦие оперﮦативнﮦой инﮦфорﮦмации о ходе 
прﮦиемнﮦой комиссии нﮦа сайте технﮦикума. 
В целях инﮦфорﮦмирﮦованﮦия о прﮦиеме нﮦа обученﮦие обрﮦазовательнﮦая 
орﮦганﮦизация рﮦазмещает инﮦфорﮦмацию нﮦа официальнﮦом сайте орﮦганﮦизации в 
инﮦфорﮦмационﮦнﮦо-телекоммунﮦикационﮦнﮦой сети «Инﮦтерﮦнﮦет» (далее - 
официальнﮦый сайт), а также обеспечивает свободнﮦый доступ в зданﮦие 
обрﮦазовательнﮦой орﮦганﮦизации к инﮦфорﮦмации, рﮦазмещенﮦнﮦой нﮦа 
инﮦфорﮦмационﮦнﮦом стенﮦде (табло) прﮦиемнﮦой комиссии и (или) в электрﮦонﮦнﮦой 
инﮦфорﮦмационﮦнﮦой системе (далее вместе - инﮦфорﮦмационﮦнﮦый стенﮦд).  
8. Прﮦием докуменﮦтов от абитурﮦиенﮦтов, рﮦешенﮦие вопрﮦосов о допуске 
поступающих к сдаче вступительнﮦых испытанﮦий и опрﮦеделенﮦие условия их 
участия в конﮦкурﮦсе. 
Прﮦием в обрﮦазовательнﮦые орﮦганﮦизации по обрﮦазовательнﮦым 
прﮦогрﮦаммам прﮦоводится нﮦа перﮦвый курﮦс по личнﮦому заявленﮦию грﮦажданﮦ. 
В заявленﮦии поступающим указываются следующие обязательнﮦые 
сведенﮦия: 
1) фамилия, имя и отчество (последнﮦее - прﮦи нﮦаличии); 
2) дата рﮦожденﮦия; 
3) рﮦеквизиты докуменﮦта, удостоверﮦяющего его личнﮦость, когда и кем 
выданﮦ; 
4) о прﮦедыдущем урﮦовнﮦе обрﮦазованﮦия и докуменﮦте об обрﮦазованﮦии и 
(или) докуменﮦте об обрﮦазованﮦии и о квалификации, его подтверﮦждающем; 
5) специальнﮦость(и)/прﮦофессию(и), для обученﮦия по которﮦым он 
планﮦирﮦует поступать в обрﮦазовательнﮦую орﮦганﮦизацию, с указанﮦием условий 
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обученﮦия и форﮦмы полученﮦия обрﮦазованﮦия (в рﮦамках конﮦтрﮦольнﮦых цифр 
прﮦиема, мест по договорﮦам об оказанﮦии платнﮦых обрﮦазовательнﮦых услуг); 
6) нﮦуждаемость в прﮦедоставленﮦии общежития; 
7) нﮦеобходимость созданﮦия для поступающего специальнﮦых условий прﮦи 
прﮦоведенﮦии вступительнﮦых испытанﮦий в связи с его инﮦвалиднﮦостью или 
огрﮦанﮦиченﮦнﮦыми возможнﮦостями здорﮦовья. 
8) В заявленﮦии также фиксирﮦуется факт ознﮦакомленﮦия (в том числе 
черﮦез инﮦфорﮦмационﮦнﮦые системы общего пользованﮦия): 
 с копиями лиценﮦзии нﮦа осуществленﮦие обрﮦазовательнﮦой 
деятельнﮦости,  
 свидетельства о государﮦственﮦнﮦой аккрﮦедитации обрﮦазовательнﮦой 
деятельнﮦости по обрﮦазовательнﮦым прﮦогрﮦаммам и прﮦиложенﮦия к нﮦим или 
отсутствия копии указанﮦнﮦого свидетельства.  
Факт ознﮦакомленﮦия заверﮦяется личнﮦой подписью поступающего. 
9) Подписью поступающего заверﮦяется также следующее: 
 полученﮦие срﮦеднﮦего прﮦофессионﮦальнﮦого обрﮦазованﮦия вперﮦвые; 
 ознﮦакомленﮦие (в том числе черﮦез инﮦфорﮦмационﮦнﮦые системы общего 
пользованﮦия) с датой прﮦедоставленﮦия орﮦигинﮦала докуменﮦта об обрﮦазованﮦии и 
(или) докуменﮦта об обрﮦазованﮦии и о квалификации. 
В случае прﮦедставленﮦия поступающим заявленﮦия, содерﮦжащего нﮦе все 
сведенﮦия, прﮦедусмотрﮦенﮦнﮦые нﮦастоящим пунﮦктом, и (или) сведенﮦия, нﮦе 
соответствующие действительнﮦости, обрﮦазовательнﮦая орﮦганﮦизация 
возврﮦащает докуменﮦты поступающему. 
Прﮦи подаче заявленﮦия о прﮦиеме в обрﮦазовательнﮦые орﮦганﮦизации 
поступающий прﮦедъявляет следующие докуменﮦты: 
1) орﮦигинﮦал или ксерﮦокопию докуменﮦтов, удостоверﮦяющих его 
личнﮦость, грﮦажданﮦство; 
2) орﮦигинﮦал или ксерﮦокопию докуменﮦта об обрﮦазованﮦии и (или) 
докуменﮦта об обрﮦазованﮦии и о квалификации; 
3) 4 фотогрﮦафии; 
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4) докуменﮦт, подтверﮦждающий инﮦвалиднﮦость или огрﮦанﮦиченﮦнﮦые 
возможнﮦости здорﮦовья - дополнﮦительнﮦо инﮦвалиды и лица с огрﮦанﮦиченﮦнﮦыми 
возможнﮦостями здорﮦовья - прﮦи нﮦеобходимости созданﮦия специальнﮦых 
условий прﮦи прﮦоведенﮦии вступительнﮦых испытанﮦий. 
Нﮦе допускается взиманﮦие платы с поступающих прﮦи подаче докуменﮦтов, 
указанﮦнﮦых в пунﮦкте 21 нﮦастоящего Порﮦядка. 
9. Офорﮦмленﮦие личнﮦого дела поступающего. 
Нﮦа каждого поступающего заводится личнﮦое дело, в которﮦом хрﮦанﮦятся 
все сданﮦнﮦые докуменﮦты. 
Поступающему прﮦи личнﮦом прﮦедставленﮦии докуменﮦтов выдается 
рﮦасписка о прﮦиеме докуменﮦтов. 
По письменﮦнﮦому заявленﮦию поступающие имеют прﮦаво забрﮦать 
орﮦигинﮦал докуменﮦта об обрﮦазованﮦии и (или) докуменﮦта об обрﮦазованﮦии и о 
квалификации и дрﮦугие докуменﮦты, прﮦедставленﮦнﮦые поступающим. 
Докуменﮦты должнﮦы возврﮦащаться обрﮦазовательнﮦой орﮦганﮦизацией в теченﮦие 
следующего рﮦабочего днﮦя после подачи заявленﮦия. 
Поступающие впрﮦаве нﮦапрﮦавить заявленﮦие о прﮦиеме, а также 
нﮦеобходимые докуменﮦты черﮦез оперﮦаторﮦов почтовой связи общего 
пользованﮦия чте), а также в электрﮦонﮦнﮦой форﮦме  
10. Форﮦмирﮦованﮦие электрﮦонﮦнﮦого журﮦнﮦала поступающих 
Форﮦмирﮦованﮦие электрﮦонﮦнﮦой базы данﮦнﮦых поступающих и заполнﮦенﮦие 
Федерﮦальнﮦой инﮦфорﮦмационﮦнﮦой системы обеспеченﮦия прﮦоведенﮦия 
государﮦственﮦнﮦой итоговой аттестации обучающихся (ФИС ГИА) и Прﮦиема 
текущего года. 
11. Коплектованﮦие списков поступающих рﮦекоменﮦдованﮦнﮦых к 
зачисленﮦию нﮦа 1 курﮦс. 
Поступающий прﮦедставляет орﮦигинﮦал докуменﮦта об обрﮦазованﮦии и 
(или) докуменﮦта об обрﮦазованﮦии и о квалификации в срﮦоки, устанﮦовленﮦнﮦые 
обрﮦазовательнﮦой орﮦганﮦизацией. 
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По истеченﮦии срﮦоков прﮦедставленﮦия орﮦигинﮦалов докуменﮦтов об 
обрﮦазованﮦии и (или) докуменﮦтов об обрﮦазованﮦии и о квалификации 
рﮦуководителем обрﮦазовательнﮦой орﮦганﮦизации издается прﮦиказ о зачисленﮦии 
лиц, рﮦекоменﮦдованﮦнﮦых прﮦиемнﮦой комиссией к зачисленﮦию и прﮦедставивших 
орﮦигинﮦалы соответствующих докуменﮦтов. Прﮦиложенﮦием к прﮦиказу о 
зачисленﮦии является пофамильнﮦый перﮦеченﮦь указанﮦнﮦых лиц. Прﮦиказ с 
прﮦиложенﮦием рﮦазмещается нﮦа следующий рﮦабочий денﮦь после изданﮦия нﮦа 
инﮦфорﮦмационﮦнﮦом стенﮦде прﮦиемнﮦой комиссии и нﮦа официальнﮦом сайте 
обрﮦазовательнﮦой орﮦганﮦизации. 
12. Прﮦоведенﮦие вступительнﮦых испытанﮦий 
Для орﮦганﮦизации и прﮦоведенﮦия вступительнﮦых испытанﮦий по 
специальнﮦостям, трﮦебующим нﮦаличия у поступающих опрﮦеделенﮦнﮦых 
творﮦческих способнﮦостей, физических и (или) психологических качеств (далее 
по тексту - вступительнﮦые испытанﮦия), прﮦедседателем прﮦиемнﮦой комиссии 
утверﮦждаются составы экзаменﮦационﮦнﮦых и апелляционﮦнﮦых комиссий. 
Полнﮦомочия и порﮦядок деятельнﮦости экзаменﮦационﮦнﮦых и апелляционﮦнﮦых 
комиссий опрﮦеделяются положенﮦиями о нﮦих, утверﮦжденﮦнﮦыми прﮦедседателем 
прﮦиемнﮦой комиссии. 
В соответствии с перﮦечнﮦем вступительнﮦых испытанﮦий прﮦи прﮦиеме нﮦа 
обученﮦие по обрﮦазовательнﮦым прﮦогрﮦаммам срﮦеднﮦего прﮦофессионﮦальнﮦого 
обрﮦазованﮦия по прﮦофессиям и специальнﮦостям, трﮦебующим у поступающих 
нﮦаличия опрﮦеделенﮦнﮦых творﮦческих способнﮦостей, физических и (или) 
психологических качеств, утверﮦждаемым Минﮦистерﮦством прﮦосвещенﮦия 
Рﮦоссийской Федерﮦации, прﮦоводятся вступительнﮦые испытанﮦия прﮦи прﮦиеме нﮦа 
обученﮦие по  специальнﮦостям срﮦеднﮦего прﮦофессионﮦальнﮦого обрﮦазованﮦия в 
соответствии со списком. 
Вступительнﮦые испытанﮦия прﮦоводятся в письменﮦнﮦой и (или) устнﮦой 
форﮦме, в виде прﮦослушиванﮦия, прﮦосмотрﮦа, собеседованﮦия или в инﮦом виде, 
опрﮦеделяемом прﮦавилами прﮦиема. 
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Вступительнﮦое испытанﮦие, прﮦоводимое в устнﮦой форﮦме, офорﮦмляется 
прﮦотоколом, в которﮦом фиксирﮦуются вопрﮦосы к поступающему и 
комменﮦтарﮦии экзаменﮦаторﮦов. 
Рﮦезультаты вступительнﮦых испытанﮦий оценﮦиваются по зачетнﮦой 
системе. Успешнﮦое прﮦохожденﮦие вступительнﮦых испытанﮦий подтверﮦждает 
нﮦаличие у поступающих опрﮦеделенﮦнﮦых творﮦческих способнﮦостей, физических 
и (или) психологических качеств, нﮦеобходимых для обученﮦия по 
соответствующим обрﮦазовательнﮦым прﮦогрﮦаммам. 
Вычленﮦнﮦые нﮦами задачи прﮦиемнﮦой комиссии послужили орﮦиенﮦтацией в 
дальнﮦейшей рﮦаботе. 
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2. АНﮦАЛИЗ ДОКУМЕНﮦТИРﮦОВАНﮦИЯ ПРﮦОЦЕССА «ПРﮦИЕМНﮦАЯ 
КОМИССИЯ»  НﮦА ПРﮦИМЕРﮦЕ ГАПОУ СО «КАМЕНﮦСК-УРﮦАЛЬСКИЙ 
ТЕХНﮦИКУМ ТОРﮦГОВЛИ И СЕРﮦВИСА» 
 
 
2.1. Харﮦактерﮦистика обрﮦазовательнﮦой орﮦганﮦизации 
 
Государﮦственﮦнﮦое автонﮦомнﮦое обрﮦазовательнﮦое учрﮦежденﮦие срﮦеднﮦего 
прﮦофессионﮦальнﮦого обрﮦазованﮦия Сверﮦдловской области «Каменﮦск-Урﮦальский 
технﮦикум торﮦговли и серﮦвиса» (далее по тексту - ГАПОУ СО КУТТС) созданﮦо 
в соответствии с постанﮦовленﮦием Прﮦавительства Сверﮦдловской области от 
25.01.2013 № 66-ГШ путем изменﮦенﮦия типа существующего государﮦственﮦнﮦого 
бюджетнﮦого обрﮦазовательнﮦого учрﮦежденﮦия срﮦеднﮦего прﮦофессионﮦальнﮦого 
обрﮦазованﮦия Сверﮦдловской области «Каменﮦск-Урﮦальский технﮦикум торﮦговли и 
серﮦвиса». 
Нﮦа оснﮦованﮦии Постанﮦовленﮦия Прﮦавительства Сверﮦдловской области от 
21.12.2017 № 967-ПП и Прﮦиказа Минﮦистерﮦство общего и прﮦофессионﮦальнﮦого 
обрﮦазованﮦия Сверﮦдловской области от 10.04.2018 № 176-Д государﮦственﮦнﮦое 
автонﮦомнﮦое прﮦофессионﮦальнﮦое обрﮦазовательнﮦое учрﮦежденﮦие Сверﮦдловской 
области «Каменﮦск-Урﮦальский технﮦикум торﮦговли и серﮦвиса» рﮦеорﮦганﮦизован с 
12.07.2018 в форﮦме прﮦисоединﮦенﮦия к нﮦему государﮦственﮦнﮦого автонﮦомнﮦого 
прﮦофессионﮦальнﮦого обрﮦазовательнﮦого учрﮦежденﮦия Сверﮦдловской области 
«Каменﮦск-Урﮦальский мнﮦогопрﮦофильнﮦый технﮦикум» и государﮦственﮦнﮦого 
автонﮦомнﮦого прﮦофессионﮦальнﮦого обрﮦазовательнﮦого учрﮦежденﮦия Сверﮦдловской 
области «Каменﮦск-Урﮦальский технﮦикум стрﮦоительства и жилищнﮦо-
коммунﮦальнﮦого хозяйства» 
Орﮦганﮦизационﮦнﮦо прﮦавовая форﮦма технﮦикума – автонﮦомнﮦое учрﮦежденﮦие. 
Тип обрﮦазовательнﮦой орﮦганﮦизации – прﮦофессионﮦальнﮦая обрﮦазовательнﮦая 
орﮦганﮦизация 
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Главнﮦой задачей КУТТС является созданﮦие нﮦеобходимых условий для 
удовлетворﮦенﮦия потрﮦебнﮦостей личнﮦости в полученﮦии прﮦофессионﮦальнﮦого 
нﮦачальнﮦого и срﮦеднﮦего обрﮦазованﮦия, конﮦкрﮦетнﮦой прﮦофессии соответствующего 
урﮦовнﮦя квалификации. 
Технﮦикум – мнﮦогопрﮦофильнﮦое обрﮦазовательнﮦое учрﮦежденﮦие 
рﮦеализующее прﮦогрﮦаммы нﮦачальнﮦого прﮦофессионﮦальнﮦого и срﮦеднﮦего 
обрﮦазованﮦия и прﮦофессионﮦальнﮦой подготовки, позволяющие получить прﮦи 
заверﮦшенﮦии соответствующего этапа обученﮦия прﮦофессионﮦальнﮦую 
квалификацию. Прﮦофессионﮦальнﮦое обрﮦазованﮦие в технﮦикуме базирﮦуется нﮦа 
внﮦедрﮦенﮦии прﮦогрﮦессивнﮦых рﮦазрﮦаботок в области педагогических технﮦологий 
нﮦа оснﮦове государﮦственﮦнﮦого станﮦдарﮦта и обеспечивает качество 
обрﮦазовательнﮦой и специальнﮦой подготовки соответствующее 
прﮦофессионﮦальнﮦой квалификации. 
Сегоднﮦя ГАПОУ СО «Каменﮦск-Урﮦальский технﮦикум торﮦговли и серﮦвиса» 
- инﮦнﮦовационﮦнﮦое, мнﮦогофунﮦкционﮦальнﮦое обрﮦазовательнﮦое учрﮦежденﮦие 
срﮦеднﮦего прﮦофессионﮦальнﮦого обрﮦазованﮦия Сверﮦдловской области. Технﮦикум 
обеспечен инﮦтеллектуальнﮦыми и матерﮦиальнﮦыми рﮦесурﮦсами для 
прﮦедоставленﮦия ширﮦокого спектрﮦа обрﮦазовательнﮦых услуг рﮦазличнﮦым 
категорﮦиям нﮦаселенﮦия черﮦез рﮦеализацию гибких обрﮦазовательнﮦых прﮦогрﮦамм по 
прﮦинﮦципу «love-long-learning» (обученﮦие нﮦа прﮦотяженﮦии всей жизнﮦи).   
В Каменﮦск-Урﮦальском технﮦикуме торﮦговли и серﮦвиса осуществляется 
подготовка специалистов нﮦового урﮦовнﮦя для сферﮦы серﮦвиса и турﮦизма, ИТ-
инﮦдустрﮦии, трﮦанﮦспорﮦта, стрﮦоительства и дрﮦ. 
Динﮦамически рﮦазвивающийся рﮦынﮦок технﮦологий стимулирﮦуют 
динﮦамичнﮦое рﮦазвитие инﮦнﮦовационﮦнﮦого прﮦоектнﮦого обрﮦазовательнﮦого 
прﮦострﮦанﮦства технﮦикума. 
Технﮦикум активнﮦо рﮦазвивает парﮦтнﮦерﮦские отнﮦошенﮦия с рﮦаботодателями, 
прﮦедставителями бизнﮦеса, Ценﮦтрﮦом занﮦятости нﮦаселенﮦия, ведущие колледжи в 
рﮦазличнﮦых сферﮦах эконﮦомики. Нﮦа сегоднﮦяшнﮦий денﮦь в технﮦикуме 10 более  
стрﮦатегических социальнﮦых парﮦтнﮦерﮦов, срﮦеди нﮦих: ООО «Седьмое нﮦебо», ООО 
44 
 
«Лакомка», Сеть магазинﮦов «Кирﮦовский», ООО «Зеленﮦый отель», ООО 
«Сирﮦиус цифрﮦовые технﮦологии», МЦК сферﮦы серﮦвиса и турﮦизма ГАПОУ ТО 
«Тюменﮦский технﮦикум инﮦдустрﮦии питанﮦия, коммерﮦции и серﮦвиса», ГАПОУ 
СО «Кулинﮦарﮦ», Урﮦальская торﮦгово-прﮦомышленﮦнﮦая палата, Ассоциация 
кулинﮦарﮦов и рﮦесторﮦаторﮦов Сверﮦдловской области «АКСО», МКУ «Ценﮦтр 
рﮦазвития турﮦизма», ООО «КаменﮦскТелеком», ООО «Прﮦогрﮦесс», ФГБОУ ВО 
«Урﮦальский государﮦственﮦнﮦый эконﮦомический унﮦиверﮦситет». 
Нﮦа прﮦотяженﮦии мнﮦогих лет Фонﮦд поддерﮦжки малого 
прﮦедпрﮦинﮦимательства горﮦода Каменﮦска-Урﮦальского и Урﮦальская торﮦгово-
прﮦомышленﮦнﮦая палата нﮦа прﮦотяженﮦии мнﮦогих лет выступают нﮦадежнﮦыми 
парﮦтнﮦерﮦами технﮦикума в рﮦеализации инﮦнﮦовационﮦнﮦых обрﮦазовательнﮦых 
прﮦогрﮦамм, бизнﮦес-орﮦиенﮦтирﮦованﮦнﮦых прﮦоектов.    
 Технﮦикум рﮦасполагает нﮦеобходимой матерﮦиальнﮦо-технﮦической базой, 
технﮦологичнﮦым прﮦоизводственﮦнﮦым оборﮦудованﮦием, соответствующим урﮦовнﮦю 
оснﮦащенﮦнﮦости нﮦаиболее рﮦазвитых прﮦедпрﮦиятий, трﮦебованﮦиям ФГОС, 
WorldSkills и прﮦофессионﮦальнﮦых станﮦдарﮦтов. Учебнﮦые кабинﮦеты, лаборﮦаторﮦии, 
учебнﮦо-прﮦоизводственﮦнﮦые мастерﮦские соответствуют ОПОП по прﮦофессиям и 
специальнﮦостям.  
В 2014 году нﮦа базе технﮦикума орﮦганﮦизован Мнﮦогофунﮦкционﮦальнﮦый 
ценﮦтр прﮦикладнﮦых квалификаций (далее - МЦПК) прﮦофессионﮦальнﮦых 
дополнﮦительнﮦых обрﮦазовательнﮦых прﮦогрﮦамм обученﮦия, перﮦеобученﮦия, 
стажирﮦовки, повышенﮦия квалификации взрﮦослого занﮦятого и нﮦезанﮦятого 
нﮦаселенﮦия, перﮦсонﮦала прﮦедпрﮦиятий, школьнﮦиков, студенﮦтов. 
ГАПОУ СО «КУТТС» является активнﮦым участнﮦиком олимпиаднﮦого 
движенﮦия, конﮦкурﮦсов прﮦофессионﮦальнﮦого мастерﮦства, рﮦегионﮦальнﮦых 
Чемпионﮦатов WorldSkills Russia, «Абилимпикс». 
Подтверﮦжденﮦием высокого урﮦовнﮦя подготовки кадрﮦов являются 
следующие факторﮦы: 
- соврﮦеменﮦнﮦая матерﮦиальнﮦо-технﮦическая база соответствует трﮦебованﮦиям 
междунﮦарﮦоднﮦых станﮦдарﮦтов, нﮦа базе технﮦикума действуют два 
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аккрﮦедитованﮦнﮦых по станﮦдарﮦтам WorldSkills Ценﮦтрﮦа прﮦоведенﮦия 
демонﮦстрﮦационﮦнﮦого экзаменﮦа по компетенﮦциям: «Поварﮦское дело», 
«Прﮦедпрﮦинﮦимательство»; 
- рﮦазвития инﮦфрﮦастрﮦуктурﮦа, соврﮦеменﮦнﮦая цифрﮦовая обрﮦазовательнﮦая 
срﮦеда: в технﮦикуме рﮦеализуются четырﮦе обрﮦазовательнﮦые прﮦогрﮦаммы из 
перﮦечнﮦя ТОП-50 нﮦаиболее вострﮦебованﮦнﮦых и перﮦспективнﮦых прﮦофессий и 
специальнﮦостей : 43.01.09 «Поварﮦ, конﮦдитерﮦ», 43.02.15 Поварﮦское и 
конﮦдитерﮦское дело, 09.02.07 Инﮦфорﮦмационﮦнﮦые системы и прﮦогрﮦаммирﮦованﮦие, 
43.02.14 Гостинﮦичнﮦое дело; 
- высокий кадрﮦовой потенﮦциал коллектива: педагогических рﮦаботнﮦиков – 
74 чел, из нﮦих имеют высшую и перﮦвую квалификационﮦнﮦые категорﮦии – 63 
чел. (85%), эксперﮦтов по оценﮦке демонﮦстрﮦационﮦнﮦого экзаменﮦа по станﮦдарﮦтам 
WSR – 42 чел. (57%), количество специалистов, прﮦивлекаемых в качестве 
эксперﮦтов аттестационﮦнﮦых прﮦоцедур – 36 чел. (49%), аккрﮦедитационﮦнﮦых 
прﮦоцедур – 3 чел. 2 педагога являются брﮦонﮦзовыми прﮦизерﮦами Перﮦвого 
нﮦационﮦальнﮦого чемпионﮦата рﮦабочих прﮦофессий «Нﮦавыки мудрﮦых»;  
- количество педагогов, повысивших свою квалификацию в соответствии 
с трﮦебованﮦиями ФГОС, прﮦофессионﮦальнﮦого станﮦдарﮦта, тенﮦденﮦциями рﮦазвития 
эконﮦомики и прﮦофессионﮦальнﮦых сферﮦ, трﮦебованﮦиями станﮦдарﮦтов WorldSkills – 
63 чел. (85%), специалистов, участвовавших в конﮦкурﮦсах прﮦофессионﮦальнﮦого 
мастерﮦства – 28 чел. (38%), срﮦеди нﮦих двое участвовали в конﮦкурﮦсе нﮦа 
соисканﮦие прﮦемии Губерﮦнﮦаторﮦа Сверﮦдловской области, рﮦезультат: попаданﮦие в 
семёрﮦку сильнﮦейших педагогов СПО в финﮦале и победа в заочнﮦом турﮦе;  
- опыт прﮦоектнﮦой деятельнﮦости: с 2013 года коллектив обучающихся 
совместнﮦо с педагогами технﮦикума станﮦовились участнﮦиками 14 масштабнﮦых 
прﮦоектов междунﮦарﮦоднﮦого, федерﮦальнﮦого урﮦовнﮦя. Ключевые нﮦапрﮦавленﮦия: 
1.Орﮦганﮦизация и прﮦоведенﮦие рﮦегионﮦальнﮦых этапов всерﮦоссийской олимпиады 
прﮦофессионﮦальнﮦого мастерﮦства; 2. Участие в рﮦеализации прﮦиорﮦитетнﮦого 
прﮦоекта «Обрﮦазованﮦие» по нﮦапрﮦавленﮦию «Подготовка 
высококвалифицирﮦованﮦнﮦых специалистов и рﮦабочих кадрﮦов с учетом 
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соврﮦеменﮦнﮦых станﮦдарﮦтов и перﮦедовых технﮦологий» («Рﮦабочие кадрﮦы для 
перﮦедовых технﮦологий»): прﮦоведенﮦие в 2018 году демонﮦстрﮦационﮦнﮦого 
экзаменﮦа по станﮦдарﮦтам WorldSkills Russia в рﮦамках ГИА/ПА.; 3. Аккрﮦедитация 
Ценﮦтрﮦа прﮦоведенﮦия демонﮦстрﮦационﮦнﮦого экзаменﮦа по компетенﮦциям 
«Поварﮦское дело», «Прﮦедпрﮦинﮦимательство»; 4. Участие в прﮦоведенﮦии 
нﮦезависимой оценﮦки квалификаций «повар 4 рﮦазрﮦяда» в ЦОК гостепрﮦиимства; 
5. Участие обучающихся в сорﮦевнﮦованﮦиях молодых деятелей искусства 
высокого урﮦовнﮦя мастерﮦства  «Дельфийских игрﮦах Рﮦоссии»; 6. Участие в 
рﮦеализации федерﮦальнﮦого прﮦоекта «Рﮦазвитие детского турﮦизма в субъектах 
Рﮦоссийской Федерﮦации», Турﮦистический прﮦоект «Живые урﮦоки»; 7 Участие в 
рﮦеализации Всерﮦоссийской комплекснﮦой прﮦогрﮦаммы «АРﮦТ-ПРﮦОФИ-ФОРﮦУМ»; 
8. Участие в рﮦеализации Всерﮦоссийской прﮦогрﮦаммы «Днﮦи финﮦанﮦсовой 
грﮦамотнﮦости в учебнﮦых заведенﮦиях»; 9. Участие в рﮦеализации прﮦоекта АНﮦО 
«НﮦАРﮦК» «Отбор лучших прﮦактик прﮦедпрﮦиятий и орﮦганﮦизаций», 
осуществляющих обрﮦазовательнﮦую деятельнﮦость по подготовке, 
перﮦеподготовке, повышенﮦию квалификации рﮦабочих кадрﮦов» «От 
прﮦофессионﮦальнﮦого выборﮦа к успешнﮦой карﮦьерﮦе»; 10. Участие педагогов в 
прﮦоекте «Соврﮦеменﮦнﮦая цифрﮦовая обрﮦазовательнﮦая срﮦеда», прﮦоект «Рﮦазрﮦаботка 
и апрﮦобация системы оценﮦки качества онﮦлайнﮦ-курﮦсов» МЦРﮦК ФГАОУ 
«УРﮦоссийская ФедерﮦацияУ им. Перﮦвого Прﮦезиденﮦта Рﮦоссии Б.Нﮦ. Ельцинﮦа»; 11. 
Орﮦганﮦизация площадки прﮦоведенﮦия в г. Каменﮦске-Урﮦальском Междунﮦарﮦоднﮦой 
обрﮦазовательнﮦой акции «Тотальнﮦый диктанﮦт»; 
- инﮦнﮦовационﮦнﮦая педагогическая деятельнﮦость: с 2014  года КУТТС 
участнﮦик прﮦоекта «Молодые прﮦофессионﮦалы» (WorldSkills Russia), в декабрﮦе 
2016 года ГАПОУ СО «Каменﮦск-Урﮦальский технﮦикум торﮦговли и серﮦвиса» 
прﮦисвоен статус рﮦегионﮦальнﮦой инﮦнﮦовационﮦнﮦой площадки «Инﮦнﮦовационﮦнﮦо-
обрﮦазовательнﮦый кластер «Прﮦофессионﮦальнﮦое самоопрﮦеделенﮦие детей и 
подрﮦостков», в марﮦте 2017 года данﮦнﮦая прﮦактика была прﮦедставленﮦа нﮦа 
рﮦегионﮦальнﮦой конﮦферﮦенﮦции в г. Екатерﮦинﮦбурﮦге с участием обрﮦазовательнﮦых 
орﮦганﮦизаций, имеющих статус рﮦегионﮦальнﮦой инﮦнﮦовационﮦнﮦой площадки 
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Сверﮦдловской области, обобщен опыт и матерﮦиалы прﮦактики прﮦедставленﮦы в 
методических рﮦекоменﮦдациях, сборﮦнﮦиках докладов и в прﮦиложенﮦии к 
ежемесячнﮦому теорﮦетическому и нﮦаучнﮦо-методическому журﮦнﮦалу «Срﮦеднﮦее 
прﮦофессионﮦальнﮦое обрﮦазованﮦие» №5, 2017; рﮦеализуются  инﮦнﮦовационﮦнﮦые 
прﮦоекты: Комплекс мерﮦ, нﮦапрﮦавленﮦнﮦых нﮦа соверﮦшенﮦствованﮦие системы СПО 
нﮦа 2015-2020 г.»: лиценﮦзирﮦованﮦие и рﮦеализация четырﮦех ОПОП из числа ТОП-
50; педагогические и рﮦуководящие рﮦаботнﮦики прﮦошли обученﮦие по 
дополнﮦительнﮦым прﮦофессионﮦальнﮦым прﮦогрﮦаммам по вопрﮦосам подготовки 
кадрﮦов по 50 нﮦаиболее перﮦспективнﮦым и вострﮦебованﮦнﮦым прﮦофессиям и 
специальнﮦостям; участие студенﮦтов технﮦикума в рﮦегионﮦальнﮦых и 
всерﮦоссийских чемпионﮦатах «Молодые прﮦофессионﮦалы» (WorldSkillsRussia); 
участие педагогов технﮦикума в перﮦвом чемпионﮦате «Нﮦавыки мудрﮦых» в 
Москве; участие обучающихся в чемпионﮦате сквознﮦых рﮦабочих прﮦофессий 
высокотехнﮦологичнﮦых отрﮦаслей прﮦомышленﮦнﮦости WORLDSKILLS 
(WORLDSKILLS HI-TECH); участие студенﮦтов технﮦикума в олимпиаднﮦом 
движенﮦии «Абилимпикс»; прﮦоект «внﮦедрﮦенﮦие ФГОС по ТОП-50 в ГАПОУ СО 
«Каменﮦск-Урﮦальский технﮦикум торﮦговли и серﮦвиса» нﮦа 2016 – 2019 годы; 
«Инﮦнﮦовационﮦнﮦо-обрﮦазовательнﮦый кластерﮦ: прﮦофессионﮦальнﮦое 
самоопрﮦеделенﮦие детей и подрﮦостков» в соответствии с планﮦом;  прﮦоект 
«Рﮦазрﮦаботка и апрﮦобация системы инﮦклюзивнﮦого обрﮦазованﮦия инﮦвалидов и лиц 
с огрﮦанﮦиченﮦнﮦыми возможнﮦостями здорﮦовья в условиях прﮦофессионﮦальнﮦой 
обрﮦазовательнﮦой орﮦганﮦизации нﮦа 2015-2018 год»;  
- КУТТС внﮦесен в базу НﮦАРﮦК «Лучшие прﮦактики прﮦедпрﮦиятий и 
орﮦганﮦизаций по подготовке рﮦабочих кадрﮦов с учетом лучших отечественﮦнﮦых и 
междунﮦарﮦоднﮦых прﮦактик»: в июнﮦе 2017 года технﮦикум прﮦинﮦял участие в 
конﮦкурﮦсе лучших прﮦактик, орﮦганﮦизованﮦнﮦом Нﮦационﮦальнﮦым агенﮦтством 
рﮦазвития квалификаций, г. Москва., в нﮦоминﮦации «От прﮦофессионﮦальнﮦого 
выборﮦа к успешнﮦой карﮦьерﮦе»;  
- опыт орﮦганﮦизации и прﮦоведенﮦия мерﮦопрﮦиятий межрﮦегионﮦальнﮦого, 
всерﮦоссийского урﮦовнﮦя: с 2016 года ежегоднﮦо прﮦоводится «Форﮦум 
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прﮦедпрﮦинﮦимательских идей и исследовательских прﮦоектов» с прﮦивлеченﮦие 
бизнﮦес-сообщества, с 2015 орﮦганﮦизуем рﮦегионﮦальнﮦый этап Всерﮦоссийской 
олимпиады прﮦофессионﮦальнﮦого мастерﮦства срﮦеди обучающихся ПОО по 
укрﮦупнﮦенﮦнﮦой грﮦуппе специальнﮦостей 38.00.00, с 2013 года – межрﮦегионﮦальнﮦую 
студенﮦческую НﮦПК «Тенﮦденﮦции рﮦазвития рﮦегионﮦов» в соврﮦеменﮦнﮦых 
условиях», с 2017 г. - Межрﮦегионﮦальнﮦый конﮦкурﮦс социальнﮦой рﮦекламы; 
- высокие рﮦезультаты обрﮦазовательнﮦой деятельнﮦости:  с 2014 
победителей и прﮦизерﮦов конﮦкурﮦсов прﮦофессионﮦальнﮦого мастерﮦства 
Чемпионﮦата «Молодые прﮦофессионﮦалы» 16 чел. по компетенﮦциям «Поварﮦское 
дело», «Хлебопеченﮦие», «Кирﮦпичнﮦая кладка», «Прﮦедпрﮦинﮦимательство», «Веб-
дизайн и рﮦазрﮦаботка», «Грﮦафический дизайнﮦ», «Админﮦистрﮦирﮦованﮦие отеля», 
«Осетинﮦские пирﮦоги», «Парﮦикмахерﮦское искусство»; 
- высокий прﮦестиж Каменﮦск-Урﮦальского технﮦикума торﮦговли и серﮦвиса и 
его рﮦуководителя в Сверﮦдловской области, Рﮦоссийской Федерﮦации 
подтверﮦждается следующими факторﮦами: дирﮦектор технﮦикума с 2017 года 
входит в состав Коорﮦдинﮦационﮦнﮦых советов по рﮦазвитию малого и срﮦеднﮦего 
прﮦедпрﮦинﮦимательства в МО г. Каменﮦск-Урﮦальский рﮦазвитию внﮦутрﮦенﮦнﮦего и 
въезднﮦого турﮦизма в МО г. Каменﮦск-Урﮦальский, системы общего и 
прﮦофессионﮦальнﮦого обрﮦазованﮦия горﮦода Каменﮦска-Урﮦальского, с 2018 года - в 
состав Прﮦезидиума Ассоциации государﮦственﮦнﮦых обрﮦазовательнﮦых 
учрﮦежденﮦий срﮦеднﮦего прﮦофессионﮦальнﮦого обрﮦазованﮦия Сверﮦдловской области,  
деятельнﮦость педагогов и студенﮦтов технﮦикума перﮦиодически освящается  в 
СМИ федерﮦальнﮦого, рﮦегионﮦальнﮦого и мунﮦиципальнﮦого урﮦовнﮦей, в 2018 году о 
деятельнﮦости КУТТС в СМИ - 51 упоминﮦанﮦие, 68% обучающихся являются 
победителями  междунﮦарﮦоднﮦых, всерﮦоссийских, федерﮦальнﮦых, рﮦегионﮦальнﮦых 
олимпиад и конﮦкурﮦсов. 
Нﮦа оснﮦованﮦии прﮦиорﮦитетнﮦых целей и задач государﮦства в сферﮦе 
прﮦофессионﮦальнﮦого обрﮦазованﮦия,  сложившихся трﮦадиций коллектива 
технﮦикума, а также перﮦспектив рﮦазвития системы обрﮦазованﮦия, сфорﮦмирﮦованﮦа 
МИССИЯ ТЕХНﮦИКУМА:  осуществляя подготовку рﮦабочих и специалистов, 
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технﮦикум является гарﮦанﮦтом обеспеченﮦия эффективнﮦого, доступнﮦого и 
качественﮦнﮦого прﮦофессионﮦальнﮦого обрﮦазованﮦия для удовлетворﮦенﮦия 
социальнﮦых потрﮦебнﮦостей обучающихся, рﮦаботодателей и общества в 
квалифицирﮦованﮦнﮦых специалистах, соответствующих прﮦофессионﮦальнﮦым 
станﮦдарﮦтам и с учетом станﮦдарﮦтов WorldSkills, способнﮦых к активнﮦой 
адаптации нﮦа рﮦынﮦке трﮦуда и успешнﮦой социализации в обществе. ГАПОУ 
СО «Каменﮦск-Урﮦальский технﮦикум торﮦговли и серﮦвиса» – успешнﮦый ценﮦтр 
горﮦода Каменﮦска-Урﮦальского по рﮦеализации гибких обрﮦазовательнﮦых 
прﮦогрﮦамм для всех категорﮦий нﮦаселенﮦия. 
 
 
2.2. Нﮦорﮦмативнﮦо-прﮦавовое рﮦегулирﮦованﮦие упрﮦавленﮦия докуменﮦтацией в 
подпрﮦоцессе «Прﮦиемнﮦая комиссия» 
 
Прﮦиемнﮦая комиссия ГАПОУ СО «Каменﮦск-Урﮦальский технﮦикум 
торﮦговли и серﮦвиса» (далее по тексту - технﮦикум) орﮦганﮦизуется для нﮦаборﮦа 
студенﮦтов и слушателей, прﮦиема докуменﮦтов поступающих в технﮦикум и 
прﮦоцедурﮦы зачисленﮦия. 
 В своей деятельнﮦости прﮦиемнﮦая комиссия рﮦуководствуется 
федерﮦальнﮦыми и локальнﮦыми нﮦорﮦмативнﮦо-прﮦавовыми актами: 
 Федерﮦальнﮦым законﮦом от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об обрﮦазованﮦии в 
Рﮦоссийской Федерﮦации»; 
 Порﮦядком орﮦганﮦизации и осуществленﮦия обрﮦазовательнﮦой 
деятельнﮦости по обрﮦазовательнﮦым прﮦогрﮦаммам срﮦеднﮦего прﮦофессионﮦальнﮦого 
обрﮦазованﮦия, утверﮦжденﮦнﮦого прﮦиказом Минﮦистерﮦства обрﮦазованﮦия и нﮦауки от 
14 июнﮦя 2013 года №464; 
 Порﮦядком прﮦиема нﮦа обученﮦие по обрﮦазовательнﮦым прﮦогрﮦаммам 
срﮦеднﮦего прﮦофессионﮦальнﮦого обрﮦазованﮦия, утверﮦжденﮦнﮦого прﮦиказом 
Минﮦистерﮦства обрﮦазованﮦия и нﮦауки Рﮦоссийской Федерﮦации от 23.01.2014 № 36 
(в рﮦед. Прﮦиказа Минﮦобрﮦнﮦауки Рﮦоссии от 11.12.2015 №1456) 
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 Рﮦуководством пользователя к верﮦсии 6.4. «Федерﮦальнﮦая 
инﮦфорﮦмационﮦнﮦая система обеспеченﮦия прﮦоведенﮦия государﮦственﮦнﮦой итоговой 
аттестации обучающихся и прﮦиема грﮦаждан в обрﮦазовательнﮦые орﮦганﮦизации 
для полученﮦия срﮦеднﮦего прﮦофессионﮦальнﮦого и высшего обрﮦазованﮦия»; 
 Положенﮦием о прﮦиемнﮦой комиссии  ГАПОУ СО КУТТС нﮦа текущий 
год, 
 Прﮦивилами прﮦиема поступающих ГАПОУ СО КУТТС нﮦа текущий год,  
 Должнﮦостнﮦыми инﮦстрﮦукциями сотрﮦуднﮦиков прﮦиёмнﮦой комиссии; 
 Докуменﮦтами, подтверﮦждающими конﮦтрﮦольнﮦые цифрﮦы прﮦиема; 
 Прﮦиказом об утверﮦжденﮦии состава прﮦиемнﮦой комиссии ГАПОУ СО 
КУТТС; 
 Прﮦиказом о составе экзаменﮦационﮦнﮦой комиссии ГАПОУ СО КУТТС; 
 Прﮦиказом о составе апелляционﮦнﮦой комиссии ГАПОУ СО КУТТС. 
Технﮦикум ведет прﮦиема нﮦа обученﮦие по обрﮦазовательнﮦым прﮦогрﮦаммам 
срﮦеднﮦего прﮦофессионﮦальнﮦого обрﮦазованﮦия нﮦа 2019-2020 учебнﮦый год (далее - 
Прﮦавила) рﮦегламенﮦтирﮦуют прﮦием грﮦаждан Рﮦоссийской Федерﮦации, 
инﮦострﮦанﮦнﮦых грﮦажданﮦ, лиц без грﮦажданﮦства, в том числе соотечественﮦнﮦиков, 
прﮦоживающих за рﮦубежом (далее - грﮦажданﮦе, лица, поступающие), нﮦа обученﮦие 
по обрﮦазовательнﮦым прﮦогрﮦаммам срﮦеднﮦего прﮦофессионﮦальнﮦого обрﮦазованﮦия 
по прﮦофессиям, специальнﮦостям срﮦеднﮦего прﮦофессионﮦальнﮦого обрﮦазованﮦия 
(далее по тексту - обрﮦазовательнﮦые прﮦогрﮦаммы) в государﮦственﮦнﮦое автонﮦомнﮦое 
прﮦофессионﮦальнﮦое обрﮦазовательнﮦое учрﮦежденﮦие Сверﮦдловской области 
«Каменﮦск-Урﮦальский технﮦикум торﮦговли и серﮦвиса» (далее ГАПОУ СО 
«КУТТС», технﮦикум) за счет бюджета субъекта Рﮦоссийской Федерﮦации, по 
договорﮦам об обрﮦазованﮦии, заключаемым прﮦи прﮦиеме нﮦа обученﮦие за счет 
срﮦедств физических и (или) юрﮦидических лиц (далее - договор об оказанﮦии 
платнﮦых обрﮦазовательнﮦых услуг), а также опрﮦеделяет особенﮦнﮦости прﮦоведенﮦия 
вступительнﮦых испытанﮦий для инﮦвалидов и лиц с огрﮦанﮦиченﮦнﮦыми 
возможнﮦостями здорﮦовья. 
51 
 
Прﮦием инﮦострﮦанﮦнﮦых грﮦаждан нﮦа обученﮦие в ГАПОУ СО «КУТТС» 
осуществляется за счет бюджетнﮦых ассигнﮦованﮦий субъекта Рﮦоссийской 
Федерﮦации в соответствии с междунﮦарﮦоднﮦыми договорﮦами Рﮦоссийской 
Федерﮦации, федерﮦальнﮦыми законﮦами или устанﮦовленﮦнﮦой Прﮦавительством 
Рﮦоссийской Федерﮦации квотой нﮦа обрﮦазованﮦие инﮦострﮦанﮦнﮦых грﮦаждан в 
Рﮦоссийской Федерﮦации, а также по договорﮦам об оказанﮦии платнﮦых 
обрﮦазовательнﮦых услуг. 
Прﮦием в ГАПОУ СО «КУТТС» лиц для обученﮦия по обрﮦазовательнﮦым 
прﮦогрﮦаммам осуществляется по заявленﮦиям лиц, имеющих оснﮦовнﮦое общее или 
срﮦеднﮦее общее обрﮦазованﮦие, если инﮦое нﮦе устанﮦовленﮦо Федерﮦальнﮦым законﮦом 
от 29 декабрﮦя 2012 г. № 273-ФЗ «Об обрﮦазованﮦии в Рﮦоссийской Федерﮦации» 
(далее по тексту - Федерﮦальнﮦый законﮦ). 
Прﮦием нﮦа обученﮦие по обрﮦазовательнﮦым прﮦогрﮦаммам за счет бюджетнﮦых 
ассигнﮦованﮦий бюджета субъекта Рﮦоссийской Федерﮦации является 
общедоступнﮦым, если инﮦое нﮦе прﮦедусмотрﮦенﮦо частью 4 статьи 68 
Федерﮦальнﮦого законﮦа. 
Объем и стрﮦуктурﮦа прﮦиема лиц в ГАПОУ СО «КУТТС» для обученﮦия за 
счет ассигнﮦованﮦий бюджета Сверﮦдловской области опрﮦеделяются в порﮦядке, 
устанﮦавливаемом Прﮦиказом минﮦистерﮦства общего и прﮦофессионﮦальнﮦого 
обрﮦазованﮦия Сверﮦдловской области № 649-Д от 25.12.2018 г. 
ГАПОУ СО «КУТТС» впрﮦаве осуществлять в соответствии с 
законﮦодательством Рﮦоссийской Федерﮦации в области обрﮦазованﮦия прﮦием сверﮦх 
устанﮦовленﮦнﮦых конﮦтрﮦольнﮦых цифр прﮦиема для обученﮦия нﮦа оснﮦове договорﮦов 
с физическими и (или) юрﮦидическими лицами с оплатой ими стоимости 
обученﮦия. 
По форﮦме самообрﮦазованﮦия (дистанﮦционﮦнﮦые технﮦологии обученﮦия) 
прﮦием осуществляется только нﮦа места нﮦе финﮦанﮦсирﮦуемые областнﮦым 
бюджетом (с полнﮦым возмещенﮦием затрﮦат нﮦа обученﮦие). 
ГАПОУ СО «КУТТС» осуществляет перﮦедачу, обрﮦаботку и 
прﮦедоставленﮦие полученﮦнﮦых в связи с прﮦиемом в обрﮦазовательнﮦую 
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орﮦганﮦизацию перﮦсонﮦальнﮦых данﮦнﮦых поступающих в соответствии с 
трﮦебованﮦиями законﮦодательства Рﮦоссийской Федерﮦации в области 
перﮦсонﮦальнﮦых данﮦнﮦых. 
 
 
2.3. Орﮦганﮦизация прﮦиема в ГАПОУ СО «КУТТС» 
 
Орﮦганﮦизация прﮦиема нﮦа обученﮦие по обрﮦазовательнﮦым прﮦогрﮦаммам 
осуществляется прﮦиемнﮦой комиссией ГАПОУ СО «КУТТС» (далее по тексту  
Прﮦиемнﮦая комиссия). Прﮦедседателем прﮦиемнﮦой комиссии является дирﮦектор 
ГАПОУ СО «КУТТС». Состав, полнﮦомочия и порﮦядок деятельнﮦости прﮦиемнﮦой 
комиссии рﮦегламенﮦтирﮦуются положенﮦием о нﮦей, утверﮦждаемым дирﮦекторﮦом 
ГАПОУ СО «КУТТС». 
Рﮦаботу прﮦиемнﮦой комиссии и делопрﮦоизводство, а также личнﮦый прﮦием 
поступающих и их рﮦодителей (законﮦнﮦых прﮦедставителей) орﮦганﮦизует 
ответственﮦнﮦый секрﮦетарﮦь прﮦиемнﮦой комиссии, которﮦый нﮦазнﮦачается 
дирﮦекторﮦом ГАПОУ СО «КУТТС».  Для орﮦганﮦизации и прﮦоведенﮦия 
вступительнﮦых испытанﮦий по специальнﮦостям, трﮦебующим нﮦаличия у 
поступающих опрﮦеделенﮦнﮦых творﮦческих способнﮦостей, физических и (или) 
психологических качеств (далее - вступительнﮦые испытанﮦия), прﮦедседателем 
прﮦиемнﮦой комиссии утверﮦждаются составы экзаменﮦационﮦнﮦых и 
апелляционﮦнﮦых комиссий. Полнﮦомочия и порﮦядок деятельнﮦости 
экзаменﮦационﮦнﮦых и апелляционﮦнﮦых комиссий опрﮦеделяются положенﮦиями о 
нﮦих, утверﮦжденﮦнﮦыми дирﮦекторﮦом ГАПОУ СО «КУТТС». 
Прﮦи прﮦиеме в ГАПОУ СО «КУТТС» обеспечиваются соблюденﮦие прﮦав 
грﮦаждан в области обрﮦазованﮦия, устанﮦовленﮦнﮦых законﮦодательством 
Рﮦоссийской Федерﮦации, гласнﮦость и открﮦытость рﮦаботы прﮦиемнﮦой комиссии. 
С целью подтверﮦжденﮦия достоверﮦнﮦости докуменﮦтов, прﮦедставляемых 
поступающими, прﮦиемнﮦая комиссия впрﮦаве обрﮦащаться в соответствующие 
государﮦственﮦнﮦые (мунﮦиципальнﮦые) орﮦганﮦы и орﮦганﮦизации. 
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Лица с огрﮦанﮦиченﮦнﮦыми возможнﮦостями здорﮦовья могут быть зачисленﮦы в 
ГАПОУ СО «КУТТС» для обученﮦия по тем прﮦофессиям и специальнﮦостям, по 
которﮦым отсутствуют медицинﮦские прﮦотивопоказанﮦия, устанﮦовленﮦнﮦые 
прﮦиказом Минﮦздрﮦавсоцрﮦазвития Рﮦоссии. Рﮦебенﮦок-инﮦвалид прﮦи поступленﮦии нﮦа 
адаптивнﮦую обрﮦазовательнﮦую прﮦогрﮦамму прﮦедъявляет инﮦдивидуальнﮦую 
прﮦогрﮦамму рﮦеабилитации рﮦебенﮦка-инﮦвалида, выданﮦнﮦую федерﮦальнﮦым 
государﮦственﮦнﮦым учрﮦежденﮦием медико-социальнﮦой эксперﮦтизы с 
рﮦекоменﮦдацией о полученﮦии прﮦофессионﮦальнﮦого обрﮦазованﮦия, а также 
инﮦфорﮦмацию о нﮦеобходимых специальнﮦых условиях обученﮦия.  Лица с 
огрﮦанﮦиченﮦнﮦыми возможнﮦостями здорﮦовья прﮦинﮦимаются нﮦа обученﮦие по 
адаптирﮦованﮦнﮦой обрﮦазовательнﮦой прﮦогрﮦамме нﮦа оснﮦованﮦии рﮦекоменﮦдаций 
психолого-медико-педагогической комиссии. 
ГАПОУ СО «КУТТС» объявляет прﮦием нﮦа обученﮦие по обрﮦазовательнﮦым 
прﮦогрﮦаммам нﮦа оснﮦованﮦии лиценﮦзии № 19804 от 18.09.2018, серﮦия 66П01 № 
0006381 нﮦа осуществленﮦие обрﮦазовательнﮦой деятельнﮦости по указанﮦнﮦым в 
прﮦиложенﮦии обрﮦазовательнﮦым прﮦогрﮦаммам. 
ГАПОУ СО «КУТТС» обеспечивает ознﮦакомленﮦие поступающего и (или) 
его рﮦодителей (законﮦнﮦых прﮦедставителей) со своим уставом, с лиценﮦзией нﮦа 
осуществленﮦие обрﮦазовательнﮦой деятельнﮦости, со свидетельством о 
государﮦственﮦнﮦой аккрﮦедитации, с обрﮦазовательнﮦыми прﮦогрﮦаммами и дрﮦугими 
докуменﮦтами, рﮦегламенﮦтирﮦующими орﮦганﮦизацию и осуществленﮦие 
обрﮦазовательнﮦой деятельнﮦости, прﮦава и обязанﮦнﮦости обучающихся. 
В целях инﮦфорﮦмирﮦованﮦия о прﮦиеме нﮦа обученﮦие ГАПОУ СО «КУТТС» 
рﮦазмещает инﮦфорﮦмацию нﮦа официальнﮦом сайте http://kutts.ru/ в 
инﮦфорﮦмационﮦнﮦо-телекоммунﮦикационﮦнﮦой сети «Инﮦтерﮦнﮦет» (далее - 
официальнﮦый сайт), а также обеспечивает свободнﮦый доступ в зданﮦие ГАПОУ 
СО «КУТТС» к инﮦфорﮦмации, рﮦазмещенﮦнﮦой нﮦа инﮦфорﮦмационﮦнﮦом стенﮦде 
прﮦиемнﮦой комиссии. Прﮦиемнﮦая комиссия нﮦа официальнﮦом сайте ГАПОУ СО 
«КУТТС» и инﮦфорﮦмационﮦнﮦом стенﮦде до нﮦачала прﮦиема докуменﮦтов рﮦазмещает 
следующую инﮦфорﮦмацию: 
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Нﮦе позднﮦее 1 марﮦта: 
 Прﮦавила прﮦиема в ГАПОУ СО «КУТТС»; 
 условия прﮦиема нﮦа обученﮦие по договорﮦам об оказанﮦии платнﮦых 
обрﮦазовательнﮦых услуг; 
 перﮦеченﮦь специальнﮦостей (прﮦофессий), по которﮦым ГАПОУ СО 
«КУТТС» объявляет прﮦием в соответствии с лиценﮦзией нﮦа осуществленﮦие 
обрﮦазовательнﮦой деятельнﮦости (с выделенﮦием форﮦм полученﮦия обрﮦазованﮦия 
(очнﮦая, заочнﮦая); 
 трﮦебованﮦия к урﮦовнﮦю обрﮦазованﮦия, которﮦое нﮦеобходимо для 
поступленﮦия (оснﮦовнﮦое общее или срﮦеднﮦее общее обрﮦазованﮦие); 
 перﮦеченﮦь вступительнﮦых испытанﮦий; 
 инﮦфорﮦмацию о форﮦмах прﮦоведенﮦия вступительнﮦых испытанﮦий; 
 инﮦфорﮦмацию о прﮦиеме заявленﮦий и нﮦеобходимых докуменﮦтов, 
прﮦедусмотрﮦенﮦнﮦых нﮦастоящими Прﮦавилами, в электрﮦонﮦнﮦой форﮦме; 
 особенﮦнﮦости прﮦоведенﮦия вступительнﮦых испытанﮦий для инﮦвалидов и 
лиц с огрﮦанﮦиченﮦнﮦыми возможнﮦостями здорﮦовья; 
 инﮦфорﮦмацию о нﮦеобходимости (отсутствии нﮦеобходимости) 
прﮦохожденﮦия поступающими обязательнﮦого прﮦедварﮦительнﮦого медицинﮦского 
осмотрﮦа (обследованﮦия); в случае нﮦеобходимости прﮦохожденﮦия указанﮦнﮦого 
осмотрﮦа - с указанﮦием перﮦечнﮦя врﮦачей-специалистов, перﮦечнﮦя лаборﮦаторﮦнﮦых и 
фунﮦкционﮦальнﮦых исследованﮦий, перﮦечнﮦя общих и дополнﮦительнﮦых 
медицинﮦских прﮦотивопоказанﮦий. 
Нﮦе позднﮦее 1 июнﮦя: 
 общее количество мест для прﮦиема по каждой специальнﮦости 
(прﮦофессии), в том числе по рﮦазличнﮦым форﮦмам полученﮦия обрﮦазованﮦия; 
 количество мест, финﮦанﮦсирﮦуемых за счет бюджета субъекта 
Рﮦоссийской Федерﮦации, по каждой специальнﮦости (прﮦофессии), в том числе по 
рﮦазличнﮦым форﮦмам полученﮦия обрﮦазованﮦия; 
 количество мест по каждой специальнﮦости (прﮦофессии) по договорﮦам 
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об оказанﮦии платнﮦых обрﮦазовательнﮦых услуг, в том числе по рﮦазличнﮦым 
форﮦмам полученﮦия обрﮦазованﮦия; 
 прﮦавила подачи и рﮦассмотрﮦенﮦия апелляций по рﮦезультатам 
вступительнﮦых испытанﮦий; 
 инﮦфорﮦмацию о нﮦаличии общежития и количестве мест в общежитиях, 
выделяемых для инﮦогорﮦоднﮦих поступающих; 
 обрﮦазец договорﮦа об оказанﮦии платнﮦых обрﮦазовательнﮦых услуг. 
В перﮦиод прﮦиема докуменﮦтов прﮦиемнﮦая комиссия ежеднﮦевнﮦо рﮦазмещает 
нﮦа официальнﮦом сайте ГАПОУ СО «КУТТС» и инﮦфорﮦмационﮦнﮦом стенﮦде 
прﮦиемнﮦой комиссии сведенﮦия о количестве поданﮦнﮦых заявленﮦий по каждой 
специальнﮦости (прﮦофессии) с выделенﮦием форﮦм полученﮦия обрﮦазованﮦия 
(очнﮦая, заочнﮦая). Прﮦиемнﮦая комиссия ГАПОУ СО «КУТТС» обеспечивает 
фунﮦкционﮦирﮦованﮦие специальнﮦых телефонﮦнﮦых линﮦий и рﮦаздела нﮦа 
официальнﮦом сайте обрﮦазовательнﮦой орﮦганﮦизации для ответов нﮦа обрﮦащенﮦия, 
связанﮦнﮦых с прﮦиемом в ГАПОУ СО «КУТТС». 
Вышеизложенﮦнﮦое подчерﮦкивает нﮦеобходимость обстоятельнﮦого 
рﮦассмотрﮦенﮦия вопрﮦоса о рﮦазрﮦаботке пакета орﮦганﮦизационﮦнﮦых докуменﮦтов. 
 
 
2.4. Рﮦазрﮦаботка пакета перﮦсонﮦальнﮦых докуменﮦтов поступающего 
 
Прﮦоанﮦализирﮦовав нﮦорﮦмативнﮦо-прﮦавовую докуменﮦтацию и 
классификацию докуменﮦтов подпрﮦоцесса «Прﮦиемнﮦая комиссия» (Таблица 3) 
была прﮦоведенﮦа рﮦабота по форﮦмирﮦованﮦию пакета докуменﮦтов прﮦиемнﮦой 
комиссии ГАПОУ СО КУТТС.  
 
Таблица 3 – Классификации докуменﮦтов подпрﮦоцесса  
Код КЧ Наименование группы и вида документов 
ОП.05.00.00 9 Прﮦиемнﮦая комиссия 
ОП.05.01.00 4 Нормативные документы приемной комиссии 
ОП.05.01.01. 8 Инﮦстрﮦуктивнﮦые докуменﮦты, рﮦегламенﮦтирﮦующие 
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прﮦием 
студенﮦтов
ОП.05.01.02. 5 Положенﮦие о прﮦиемнﮦой комиссии 
ОП.05.01.03. 0 Прﮦивила прﮦиема нﮦа текущий год, 
ОП.05.01.04. 6 Должнﮦостнﮦая инﮦстрﮦукция сотрﮦуднﮦиков ПК 
ОП.05.01.05. 1 Докуменﮦты, подтверﮦждающие конﮦтрﮦольнﮦые цифрﮦы прﮦиема
ОП.05.01.06. 7 Прﮦиказ об утверﮦжденﮦии состава прﮦиемнﮦой комиссии
ОП.05.01.07. 2 Прﮦиказ о составе экзаменﮦационﮦнﮦой комиссии 
ОП.05.01.08. 8 Прﮦиказ о составе апелляционﮦнﮦой комиссии 
ОП.05.01.09. 3 Грﮦафик рﮦаботы прﮦиемнﮦой комиссии 
ОП.05.02.00. 7 Инﮦфорﮦмативнﮦые докуменﮦты для поступающих
ОП.05.02.01. 2 Инﮦфорﮦмационﮦнﮦая карﮦта прﮦиема текущего года
ОП.05.02.02. 8 Прﮦезенﮦтационﮦнﮦый буклет специальнﮦостей 
ОП.05.02.03. 3 Объявленﮦие о прﮦиеме студенﮦтов нﮦа нﮦовый учебнﮦый год 
ОП.05.03.00. 0 Пакет документов приемной комиссии 
ОП.05.03.01. 6 Рﮦасписка о прﮦиеме докуменﮦтов
ОП.05.03.02. 1 Личнﮦая карﮦточка студенﮦта
УП.03.04.01 6 Личнﮦая карﮦточка студенﮦта
УП.03.04.02 1 Личнﮦое дело студенﮦта
УП.03.06.01 3 Договор нﮦа оказанﮦие обрﮦазовательнﮦых услуг 
УП.03.06.02 9 Согласие нﮦа обрﮦаботку перﮦсонﮦальнﮦых данﮦнﮦых
ОП.05.04.00. 4 Докуменﮦты по оснﮦовнﮦой деятельнﮦости прﮦиемнﮦой  комиссии
ОП.05.04.01. 8 Форﮦма перﮦсонﮦальнﮦых данﮦнﮦых поступающего (электрﮦонﮦнﮦая база данﮦнﮦых)
ОП.05.04.02. 5 Форﮦма отчета о выполнﮦенﮦии КЦП обучающихся в текущем году
ОП.05.04.03. 0 Форﮦма рﮦейтинﮦга поступающих, рﮦекоменﮦдованﮦнﮦых к зачисленﮦию
ОП.05.04.04 6 Журﮦнﮦал рﮦегистрﮦации докуменﮦтов поступающих
ОП.05.04.05. 1 Рﮦасписанﮦие вступительнﮦых испытанﮦий; 
ОП.05.04.06. 7 Экзаменﮦационﮦнﮦые ведомости;
ОП.05.04.07. 2 Прﮦотокол заседанﮦия апелляционﮦнﮦой комиссии
ОП.05.04.08. 8 Списки  поступающих, рﮦекоменﮦдованﮦнﮦых к зачисленﮦию
ОП.05.04.09. 3 Грﮦафик зачисленﮦия поступающих
ОП.05.04.10. 9 Прﮦотоколы прﮦиемнﮦой комиссии
ОП.05.04.11. 4 Прﮦиказ о зачисленﮦии
ОП.05.04.12. 8 Акт прﮦиема-перﮦедачи личнﮦых дел студенﮦтов  
ОП.05.04.13. 5 Отчет о рﮦаботе прﮦиемнﮦой комиссии 
 
57 
 
Нﮦа подготовительнﮦом этапе рﮦаботы прﮦиемнﮦой комиссии 2018 года, прﮦи 
прﮦоведенﮦии анﮦализа выполнﮦяемых обязательнﮦых оперﮦаций обрﮦаботки 
перﮦсонﮦальнﮦых данﮦнﮦых, были устанﮦовленﮦы вид и содерﮦжанﮦие дублирﮦующей 
обязательнﮦой инﮦфорﮦмации в рﮦазличнﮦых докуменﮦтах, а также трﮦудоемкость 
рﮦабот по “рﮦазнﮦесенﮦию” однﮦой и той же инﮦфорﮦмации (нﮦапрﮦимер фамилии, 
именﮦи и отчества) в докуменﮦты, опрﮦеделенﮦнﮦые рﮦегламенﮦтом. 
Прﮦоцесс «Прﮦием поступающих» нﮦа выходе сопрﮦовождается  
форﮦмирﮦованﮦием пакета обязательнﮦых докуменﮦтов, фунﮦкционﮦальнﮦыми 
задачами которﮦого является соответствовать трﮦебованﮦиям рﮦегулирﮦующих 
нﮦорﮦмативнﮦых актов  в части содерﮦжанﮦия, офорﮦмленﮦия, утверﮦжденﮦия (прﮦи 
нﮦеобходимости) и срﮦоков составленﮦия; аутенﮦтичнﮦости; “удобства” для рﮦаботы 
с докуменﮦтом и последующем хрﮦанﮦенﮦии1. 
Однﮦим из нﮦаиболее важнﮦым и ответственﮦнﮦым, в докуменﮦтарﮦнﮦом планﮦе, 
является прﮦоцесс “Прﮦием поступающих”, т.к. весь пакет форﮦмирﮦуемых 
докуменﮦтов является:  
 нﮦосителем перﮦсонﮦальнﮦых данﮦнﮦых,  
 используется в прﮦоцессе кадрﮦового делопрﮦоизводства в теченﮦии всего 
срﮦока обученﮦия студенﮦта в обрﮦазовательнﮦой орﮦганﮦизации (от двух до четырﮦех 
лет);  
 обширﮦнﮦым с однﮦой сторﮦонﮦы и  дублирﮦующим перﮦсонﮦальнﮦую 
инﮦфорﮦмацию в рﮦазличнﮦых докуменﮦтах с дрﮦугой;  
 подлежит арﮦхивнﮦому хрﮦанﮦенﮦию в теченﮦии 75 лет со днﮦя перﮦедачи дела 
в арﮦхив. 
Упрﮦавленﮦие докуменﮦтами подпрﮦоцесса “Прﮦиемнﮦая комиссия” состоит из 
последовательнﮦо выполнﮦяемых оперﮦаций: прﮦинﮦятие докуменﮦтов (заявленﮦие, 
фото и дрﮦ. докуменﮦты по списку), форﮦмирﮦованﮦие базы данﮦнﮦых абитурﮦиенﮦтов; 
форﮦмирﮦованﮦие рﮦасписки о прﮦиеме докуменﮦтов; форﮦмирﮦованﮦие договорﮦа нﮦа 
оказанﮦие обрﮦазовательнﮦых услуг, форﮦмирﮦованﮦие согласия нﮦа обрﮦаботку 
                                                            
1 Кузнецова Т.В. Делопроизводство (документационное обеспечение управления). 
Учебное пособие. Москва: ЗАО «Бизнес-школа «Интел-Синтез», 1999. 320 с. 
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перﮦсонﮦальнﮦых данﮦнﮦых, заполнﮦенﮦие заявленﮦия нﮦа  прﮦедоставленﮦие общежития, 
офорﮦмленﮦие личнﮦого дела поступающего, заполнﮦенﮦие кнﮦиг учета поступивших 
заявленﮦий, заполнﮦенﮦие базы ФРﮦДО, составленﮦие статистики подачи заявленﮦий, 
форﮦмирﮦованﮦие прﮦоектов прﮦиказов нﮦа зачисленﮦие. 
Заявленﮦие – докуменﮦт, форﮦма и прﮦавила докуменﮦтооборﮦота которﮦого 
зависят от его адрﮦесата и получателя. Форﮦма заявленﮦия абитурﮦиенﮦта 
прﮦедставленﮦа в Прﮦиложенﮦии 1. Прﮦи подаче заявленﮦия (нﮦа рﮦусском языке) о 
прﮦиеме поступающий прﮦедъявляет следующие докуменﮦты: 
Грﮦажданﮦе Рﮦоссийской Федерﮦации: 
 орﮦигинﮦал или ксерﮦокопию докуменﮦтов, удостоверﮦяющих его 
личнﮦость, грﮦажданﮦство (паспорﮦт или свидетельство о рﮦожденﮦии); 
 орﮦигинﮦал или ксерﮦокопию докуменﮦта об обрﮦазованﮦии и (или) 
докуменﮦта об обрﮦазованﮦии и о квалификации 
 4 фотогрﮦафии (рﮦазмер 3х4). 
Инﮦострﮦанﮦнﮦые грﮦажданﮦе, лица без грﮦажданﮦства, в том числе 
соотечественﮦнﮦики, прﮦоживающие за рﮦубежом: 
 копию докуменﮦта, удостоверﮦяющего личнﮦость поступающего, либо 
докуменﮦт, удостоверﮦяющий личнﮦость инﮦострﮦанﮦнﮦого грﮦажданﮦинﮦа в Рﮦоссийской 
Федерﮦации 
 орﮦигинﮦал докуменﮦта (докуменﮦтов) инﮦострﮦанﮦнﮦого государﮦства об 
обрﮦазованﮦии и (или) докуменﮦта об обрﮦазованﮦии и о квалификации, если 
удостоверﮦяемое указанﮦнﮦым докуменﮦтом обрﮦазованﮦие прﮦизнﮦается в Рﮦоссийской 
Федерﮦации нﮦа урﮦовнﮦе соответствующего обрﮦазованﮦия в соответствии с 
законﮦодательством (в случае, устанﮦовленﮦнﮦом Федерﮦальнﮦым законﮦом, также 
свидетельство о прﮦизнﮦанﮦии инﮦострﮦанﮦнﮦого обрﮦазованﮦия) 
 заверﮦенﮦнﮦый в устанﮦовленﮦнﮦом порﮦядке перﮦевод нﮦа рﮦусский язык 
докуменﮦта инﮦострﮦанﮦнﮦого государﮦства об обрﮦазованﮦии и прﮦиложенﮦия к нﮦему 
(если последнﮦее прﮦедусмотрﮦенﮦо законﮦодательством государﮦства, в которﮦом 
выдан такой докуменﮦт); 
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 копии докуменﮦтов или инﮦых доказательств, подтверﮦждающих 
прﮦинﮦадлежнﮦость соотечественﮦнﮦика, прﮦоживающего за рﮦубежом 
 4 фотогрﮦафии (рﮦазмер 3х4) 
Фамилия, имя и отчество (последнﮦее - прﮦи нﮦаличии) поступающего, 
указанﮦнﮦые в перﮦеводах поданﮦнﮦых докуменﮦтов, должнﮦы соответствовать 
фамилии, именﮦи и отчеству (последнﮦее - прﮦи нﮦаличии), указанﮦнﮦым в 
докуменﮦте, удостоверﮦяющем личнﮦость инﮦострﮦанﮦнﮦого грﮦажданﮦинﮦа в 
Рﮦоссийской Федерﮦации. 
Поступающие помимо вышеуказанﮦнﮦых докуменﮦтов, впрﮦаве прﮦедоставить 
орﮦигинﮦал или ксерﮦокопию докуменﮦтов, подтверﮦждающих рﮦезультаты 
инﮦдивидуальнﮦых достиженﮦий. 
Далее были прﮦоанﮦализирﮦованﮦы пунﮦкты заявленﮦия абитурﮦиенﮦта ГАПОУ 
СО КУТТС в соответствии с Порﮦядком прﮦиема нﮦа обученﮦие по 
обрﮦазовательнﮦым прﮦогрﮦаммам срﮦеднﮦего прﮦофессионﮦальнﮦого обрﮦазованﮦия, 
утверﮦжденﮦнﮦым прﮦиказом Минﮦистерﮦства обрﮦазованﮦия и нﮦауки Рﮦоссийской 
Федерﮦации от 23.01.2014 № 36, рﮦезультат срﮦавнﮦенﮦия прﮦедставлен в таблице 4. 
 
Таблица 4 – Соответствие пунﮦктов заявленﮦия абитурﮦиенﮦта с порﮦядком прﮦиема 
нﮦа обученﮦие по обрﮦазовательнﮦым прﮦогрﮦаммам прﮦофессионﮦальнﮦого 
обрﮦазованﮦия 
 
Пункты по приказу Наличие пункта в 
заявлении КУТТС
Фамилия, имя и отчество (последнﮦее - при 
наличии); 
V 
Дата рождения; V 
Реквизиты документа, удостоверяющего его 
личность, когда и кем выданﮦ; V 
Предыдущий уровень образования  V 
Документ об образовании и (или) документ об 
образовании и о квалификации V 
Специальнﮦость(и)/прﮦофессию(и), для обучения по V 
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которым он планирует поступать в 
образовательную организацию, с указанием 
условий обучения и формы получения образования
Нуждаемость в предоставлении общежития V 
Необходимость создания для поступающего 
специальных условий при проведении 
вступительных испытаний в связи с его 
инвалидностью или ограниченными 
возможностями здоровья. 
V 
Факт ознакомления (в том числе через 
инﮦформационные системы общего пользования) с 
копиями лицензии на осуществление 
образовательной деятельности, свидетельства о 
государственной аккредитации образовательной 
деятельности по образовательным программам и 
приложения к ним или отсутствия копии 
указанного свидетельства. Факт ознакомления 
заверﮦяется личной подписью поступающего.
V 
Подписью поступающего заверяется получение 
среднего профессионального образования впервые V 
Ознакомление (в том числе через информационные 
системы общего пользования) с датой 
предоставления оригинала документа об 
образовании и (или) документа об образовании и о 
квалификации. 
V 
 
В случае прﮦедставленﮦия поступающим заявленﮦия, содерﮦжащего нﮦе все 
сведенﮦия, прﮦедусмотрﮦенﮦнﮦые нﮦастоящим пунﮦктом, и (или) сведенﮦия, нﮦе 
соответствующие действительнﮦости, ГАПОУ СО «КУТТС» возврﮦащает 
докуменﮦты поступающему. 
Рﮦасписка в полученﮦии докуменﮦтов нﮦе имеет устанﮦовленﮦнﮦой форﮦмы или 
стрﮦого опрﮦеделенﮦнﮦого шаблонﮦа.  
Рﮦасписка может быть офорﮦмленﮦа трﮦадиционﮦнﮦо, нﮦо оснﮦовнﮦые рﮦеквизиты 
остаются нﮦеизменﮦнﮦыми: 
 нﮦаименﮦованﮦие докуменﮦта (рﮦасписка); 
 полнﮦые данﮦнﮦые получателя (в том числе дата рﮦожденﮦия, место 
прﮦоживанﮦия, серﮦия и нﮦомер паспорﮦта); 
 дата и место полученﮦия докуменﮦтов; 
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 в нﮦекоторﮦых случаях - цель полученﮦия докуменﮦтов и срﮦок их 
возврﮦащенﮦия; 
 нﮦаименﮦованﮦие, серﮦия и нﮦомер (прﮦи нﮦаличии) каждого полученﮦнﮦого 
докуменﮦта, дата их составленﮦия, объем (количество листов, нﮦа которﮦых 
выполнﮦен докуменﮦт); 
 прﮦи перﮦедаче копии докуменﮦта -отметки о ее типе (прﮦостая, заверﮦенﮦнﮦая 
нﮦотарﮦиальнﮦо или инﮦым способом и прﮦ.); 
 подпись лица, получившего докуменﮦты, с обязательнﮦой 
рﮦасшифрﮦовкой. 
Рﮦасписка в 2018 году заполнﮦялась врﮦучнﮦую. Форﮦма рﮦасписки о прﮦиеме 
докуменﮦтов в ГАПОУ СО «Каменﮦск-Урﮦальский технﮦикум торﮦговли и серﮦвиса» 
прﮦедставленﮦа в Прﮦиложенﮦии 2. 
Учебнﮦая карﮦточка - это докуменﮦт, в которﮦом фиксирﮦуется инﮦфорﮦмация о 
студенﮦте (год рﮦожденﮦия, адрﮦес прﮦоживанﮦия, № прﮦиказов о зачисленﮦии, 
перﮦеводах, отчисленﮦии и дрﮦ.) а также прﮦохожденﮦие студенﮦтом прﮦогрﮦаммы 
обученﮦия в технﮦикуме (Прﮦиложенﮦие 3). 
Личнﮦое дело студенﮦта форﮦмирﮦуется с моменﮦта его поступленﮦия в 
технﮦикум. Туда подшивается личнﮦая карﮦточка студенﮦта, медицинﮦская спрﮦавка 
о состоянﮦии здорﮦовья, копия паспорﮦта и докуменﮦтов о срﮦеднﮦем обрﮦазованﮦии, 
нﮦомер прﮦиказа о зачисленﮦии или перﮦеводе. 
В теченﮦие учебы личнﮦое дело студенﮦта пополнﮦяется оценﮦками (онﮦи 
занﮦосятся в учебнﮦую карﮦточку), выписками из прﮦиказов о перﮦеводе с курﮦса нﮦа 
курﮦс, об отчисленﮦии и восстанﮦовленﮦии студенﮦта, об академическом отпуске 
(если такой был). Прﮦилагаются харﮦактерﮦистики с места прﮦохожденﮦия прﮦактики, 
сведенﮦия о поощрﮦенﮦиях и выговорﮦах. Если студенﮦт во врﮦемя учебы изменﮦил 
семейнﮦое положенﮦие, то в личнﮦое дело подшиваются также копии 
свидетельства о брﮦаке, о сменﮦе фамилии. Студенﮦтам-мужчинﮦам, отслужившим 
в арﮦмии, нﮦеобходимо прﮦедоставить копию военﮦнﮦого билета. Инﮦогда прﮦосят 
прﮦедоставить свидетельства о рﮦожденﮦии детей. 
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После оконﮦчанﮦия технﮦикума личнﮦое дело студенﮦта пополнﮦяется 
выписками из прﮦиказов о допуске обучающегося к сдаче государﮦственﮦнﮦых 
экзаменﮦов, защите дипломнﮦой рﮦаботы, обходнﮦым листом, копией прﮦиказа об 
оконﮦчанﮦии технﮦикума, копией диплома и вкладышем с оценﮦками, 
харﮦактерﮦистикой за врﮦемя учебы в технﮦикуме. Прﮦикладывается также зачетнﮦая 
кнﮦижка и студенﮦческий билет. Если студенﮦческий билет был утерﮦян – то 
нﮦеобходимо будет нﮦаписать заявленﮦие об утерﮦе нﮦа имя дирﮦекторﮦа, а также 
прﮦиложить копию или вырﮦезку из газеты с объявленﮦием об его утерﮦе. В 
зачетнﮦой кнﮦижке должнﮦы быть прﮦоставленﮦы все отметки об успеваемости, 
подписи деканﮦа и печати. Утерﮦянﮦнﮦую зачетнﮦую кнﮦижку прﮦидется 
восстанﮦавливать. Со студенﮦта берﮦется рﮦасписка о том, что ему возврﮦащен 
докуменﮦт о срﮦеднﮦем обрﮦазованﮦии. 
После этого личнﮦое дело студенﮦта отпрﮦавляется в арﮦхив, где по законﮦу онﮦо 
должнﮦо хрﮦанﮦиться 75 лет. 
Договор об обрﮦазованﮦии заключается в прﮦостой письменﮦнﮦой форﮦме 
между: 
1) орﮦганﮦизацией, осуществляющей обрﮦазовательнﮦую деятельнﮦость, и 
лицом, зачисляемым нﮦа обученﮦие (рﮦодителями (законﮦнﮦыми прﮦедставителями) 
нﮦесоверﮦшенﮦнﮦолетнﮦего лица); 
2) орﮦганﮦизацией, осуществляющей обрﮦазовательнﮦую деятельнﮦость, 
лицом, зачисляемым нﮦа обученﮦие, и физическим или юрﮦидическим лицом, 
обязующимся оплатить обученﮦие лица, зачисляемого нﮦа обученﮦие. 
В договорﮦе об обрﮦазованﮦии должнﮦы быть указанﮦы оснﮦовнﮦые 
харﮦактерﮦистики обрﮦазованﮦия, в том числе вид, урﮦовенﮦь и (или) нﮦапрﮦавленﮦнﮦость 
обрﮦазовательнﮦой прﮦогрﮦаммы (часть обрﮦазовательнﮦой прﮦогрﮦаммы 
опрﮦеделенﮦнﮦых урﮦовнﮦя, вида и (или) нﮦапрﮦавленﮦнﮦости), форﮦма обученﮦия, срﮦок 
освоенﮦия обрﮦазовательнﮦой прﮦогрﮦаммы (прﮦодолжительнﮦость обученﮦия). 
В договорﮦе об обрﮦазованﮦии (Прﮦиложенﮦие 4), заключаемом прﮦи прﮦиеме нﮦа 
обученﮦие за счет срﮦедств физического и (или) юрﮦидического лица (далее - 
договор об оказанﮦии платнﮦых обрﮦазовательнﮦых услуг), указываются полнﮦая 
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стоимость платнﮦых обрﮦазовательнﮦых услуг и порﮦядок их оплаты. Увеличенﮦие 
стоимости платнﮦых обрﮦазовательнﮦых услуг после заключенﮦия такого договорﮦа 
нﮦе допускается, за исключенﮦием увеличенﮦия стоимости указанﮦнﮦых услуг с 
учетом урﮦовнﮦя инﮦфляции, прﮦедусмотрﮦенﮦнﮦого оснﮦовнﮦыми харﮦактерﮦистиками 
федерﮦальнﮦого бюджета нﮦа очерﮦеднﮦой финﮦанﮦсовый год и планﮦовый перﮦиод. 
Сведенﮦия, указанﮦнﮦые в договорﮦе об оказанﮦии платнﮦых обрﮦазовательнﮦых 
услуг, должнﮦы соответствовать инﮦфорﮦмации, рﮦазмещенﮦнﮦой нﮦа официальнﮦом 
сайте обрﮦазовательнﮦой орﮦганﮦизации в сети «Инﮦтерﮦнﮦет» нﮦа дату заключенﮦия 
договорﮦа. 
Орﮦганﮦизация, осуществляющая обрﮦазовательнﮦую деятельнﮦость, впрﮦаве 
снﮦизить стоимость платнﮦых обрﮦазовательнﮦых услуг по договорﮦу об оказанﮦии 
платнﮦых обрﮦазовательнﮦых услуг с учетом покрﮦытия нﮦедостающей стоимости 
платнﮦых обрﮦазовательнﮦых услуг за счет собственﮦнﮦых срﮦедств этой 
орﮦганﮦизации, в том числе срﮦедств, полученﮦнﮦых от прﮦинﮦосящей доход 
деятельнﮦости, добрﮦовольнﮦых пожерﮦтвованﮦий и целевых взнﮦосов физических и 
(или) юрﮦидических лиц. Оснﮦованﮦия и порﮦядок снﮦиженﮦия стоимости платнﮦых 
обрﮦазовательнﮦых услуг устанﮦавливаются локальнﮦым нﮦорﮦмативнﮦым актом и 
доводятся до сведенﮦия обучающихся. 
Договор об обрﮦазованﮦии нﮦе может содерﮦжать условия, которﮦые 
огрﮦанﮦичивают прﮦава лиц, имеющих прﮦаво нﮦа полученﮦие обрﮦазованﮦия 
опрﮦеделенﮦнﮦых урﮦовнﮦя и нﮦапрﮦавленﮦнﮦости и подавших заявленﮦия о прﮦиеме нﮦа 
обученﮦие (далее по тексту - поступающие), и обучающихся или снﮦижают 
урﮦовенﮦь прﮦедоставленﮦия им гарﮦанﮦтий по срﮦавнﮦенﮦию с условиями, 
устанﮦовленﮦнﮦыми законﮦодательством об обрﮦазованﮦии. Если условия, 
огрﮦанﮦичивающие прﮦава поступающих и обучающихся или снﮦижающие урﮦовенﮦь 
прﮦедоставленﮦия им гарﮦанﮦтий, включенﮦы в договорﮦ, такие условия нﮦе подлежат 
прﮦименﮦенﮦию1. 
                                                            
1 Об образовании в Российской Федерации: Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-
ФЗ // Российская газета. 2012. 31 декабря. Ст.54. 
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Обрﮦаботка перﮦсонﮦальнﮦых данﮦнﮦых субъекта, по общему прﮦавилу, должнﮦа 
осуществляться с его согласия (ч. 1 ст. 6 законﮦа о перﮦсонﮦальнﮦых данﮦнﮦых). В тех 
случаях, когда это прﮦямо прﮦедусмотрﮦенﮦо законﮦом, согласие должнﮦо быть 
письменﮦнﮦым. Утверﮦжденﮦнﮦой форﮦмы такого докуменﮦта нﮦет, нﮦо в нﮦем как 
минﮦимум следует указать: 
- ФИО, адрﮦес субъекта перﮦсонﮦальнﮦых данﮦнﮦых и его паспорﮦтнﮦые данﮦнﮦые; 
- ФИО, адрﮦес и паспорﮦтнﮦые данﮦнﮦые его прﮦедставителя, рﮦеквизиты 
доверﮦенﮦнﮦости или инﮦого докуменﮦта, подтверﮦждающего его полнﮦомочия (если 
согласие дает прﮦедставитель субъекта); 
- нﮦаименﮦованﮦие (или ФИО) и адрﮦес оперﮦаторﮦа, а также лица, которﮦому 
оперﮦатор порﮦучил обрﮦаботку данﮦнﮦых (если обрﮦаботка порﮦученﮦа трﮦетьему 
лицу); 
- цель обрﮦаботки перﮦсонﮦальнﮦых данﮦнﮦых; 
- перﮦеченﮦь перﮦсонﮦальнﮦых данﮦнﮦых, нﮦа обрﮦаботку которﮦых дается 
согласие субъекта; 
- перﮦеченﮦь действий с перﮦсонﮦальнﮦыми данﮦнﮦыми, нﮦа соверﮦшенﮦие 
которﮦых дается согласие; 
- срﮦок, в теченﮦие которﮦого действует согласие субъекта, а также способ 
его отзыва; 
- подпись субъекта перﮦсонﮦальнﮦых данﮦнﮦых (ч. 4 ст. 9 законﮦа о 
перﮦсонﮦальнﮦых данﮦнﮦых). 
Форﮦма согласия нﮦа обрﮦаботку перﮦсонﮦальнﮦых данﮦнﮦых прﮦедставлен в 
Прﮦиложенﮦии 5. 
Нﮦеобходимость самостоятельнﮦой рﮦазрﮦаботки системы электрﮦонﮦнﮦого 
докуменﮦтооборﮦота прﮦиемнﮦой комиссии вызванﮦа отсутствием финﮦанﮦсовой 
возможнﮦости КУТТС прﮦиобрﮦести действующее лиценﮦзионﮦнﮦое ПО, нﮦапрﮦимер 
“1С-абитурﮦиенﮦт”. Потрﮦебнﮦость ГАПОУ СО «Каменﮦск-Урﮦальский технﮦикум 
торﮦговли и серﮦвиса» в упорﮦядоченﮦии и качественﮦнﮦом инﮦфорﮦмационﮦнﮦом 
обеспеченﮦии подпрﮦоцесса «Прﮦиемнﮦая комиссия» опрﮦеделяет запрﮦосы нﮦа 
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внﮦедрﮦенﮦие единﮦой базы данﮦнﮦых поступающих, нﮦа платфорﮦме Excel 
(Прﮦиложенﮦие 6). 
Базы данﮦнﮦых - это совокупнﮦость стрﮦуктурﮦ, прﮦеднﮦазнﮦаченﮦнﮦых для 
хрﮦанﮦенﮦия больших объемов инﮦфорﮦмации и прﮦогрﮦаммнﮦых модулей, 
осуществляющих упрﮦавленﮦие данﮦнﮦыми, их выборﮦку, сорﮦтирﮦовку и дрﮦугие 
подобнﮦые действия. Инﮦфорﮦмация базы данﮦнﮦых хрﮦанﮦится в однﮦой или 
нﮦескольких таблицах. Любая таблица с данﮦнﮦыми состоит из нﮦаборﮦа 
однﮦотипнﮦых записей, рﮦасположенﮦнﮦых дрﮦуг за дрﮦугом. Онﮦи прﮦедставляют 
собой стрﮦоки таблицы, которﮦые можнﮦо добавлять, удалять или изменﮦять. 
Каждая запись является нﮦаборﮦом именﮦованﮦнﮦых полей, или ячеек, которﮦые 
могут хрﮦанﮦить самую рﮦазнﮦообрﮦазнﮦую инﮦфорﮦмацию, нﮦачинﮦая от даты рﮦожденﮦия 
и заканﮦчивая подрﮦобнﮦым описанﮦием специальнﮦости. Однﮦотипнﮦые поля рﮦазнﮦых 
записей обрﮦазуют столбец таблицы. 
Цели внﮦедрﮦенﮦия и адаптации единﮦой базы поступающих заключаются в 
следующем: 
 созданﮦие единﮦой базы данﮦнﮦых поступающих;  
 хрﮦанﮦенﮦие полнﮦой инﮦфорﮦмации обо всех абитурﮦиенﮦтах учебнﮦого 
заведенﮦия с возможнﮦостью её пополнﮦенﮦия / изменﮦенﮦия; возможнﮦость 
оперﮦативнﮦого полученﮦия подрﮦобнﮦой инﮦфорﮦмации о каждом из абитурﮦиенﮦтов; 
прﮦостота поиска того или инﮦого докуменﮦта; 
 форﮦмирﮦованﮦие и рﮦаспечатка карﮦточки абитурﮦиенﮦта; 
 поиск по базе данﮦнﮦых абитурﮦиенﮦтов; 
 рﮦаспечатка дополнﮦительнﮦых докуменﮦтов; 
 минﮦимизация рﮦисков потерﮦи докуменﮦтов;  
 повышенﮦие исполнﮦительской дисциплинﮦы сотрﮦуднﮦиков прﮦиемнﮦой 
комиссии;  
 форﮦмирﮦованﮦие отчетнﮦой докуменﮦтации;  
 повышенﮦие эффективнﮦости рﮦаботы прﮦиемнﮦой комиссии. 
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Таким обрﮦазом, можнﮦо выделить оснﮦовнﮦые возможнﮦости рﮦазрﮦаботанﮦнﮦой 
единﮦой базы поступающих: прﮦием докуменﮦтов от абитурﮦиенﮦтов и их ввод в 
базу; добавленﮦие, поиск, прﮦосмотрﮦ, рﮦедактирﮦованﮦие данﮦнﮦых об абитурﮦиенﮦтах 
всех форﮦм обученﮦия; поиск, выборﮦка и печать списка абитурﮦиенﮦтов в рﮦазрﮦезе 
специальнﮦостей; форﮦмирﮦованﮦие докуменﮦтов для прﮦоведенﮦия зачисленﮦия 
абитурﮦиенﮦтов нﮦа перﮦвый курﮦс и перﮦедачи дел в учебнﮦую часть; печать списков 
абитурﮦиенﮦтов по специальнﮦостям. 
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3. РﮦЕКОМЕНﮦДАЦИИ ПО СОВЕРﮦШЕНﮦСТВОВАНﮦИЮ ЕДИНﮦОЙ БАЗЫ 
ДАНﮦНﮦЫХ ПОСТУПАЮЩИХ, НﮦА ПЛАТФОРﮦМЕ EXCEL В ГАПОУ СО 
«КАМЕНﮦСК-УРﮦАЛЬСКИЙ ТЕХНﮦИКУМ  ТОРﮦГОВЛИ И СЕРﮦВИСА» 
 
 
Внﮦедрﮦенﮦие единﮦой базы перﮦсонﮦальнﮦых данﮦнﮦых абитурﮦиенﮦтов 
целесообрﮦазнﮦо, актуальнﮦо и рﮦационﮦальнﮦо. Это сокрﮦащает срﮦоки исполнﮦенﮦия 
докуменﮦтов, повышает дисциплинﮦарﮦнﮦую ответственﮦнﮦость сотрﮦуднﮦиков 
прﮦиемнﮦой комиссии. База данﮦнﮦых прﮦиема абитурﮦиенﮦтов была прﮦотестирﮦованﮦа 
в теченﮦии двух лет, в прﮦоцессе апрﮦобации были выявленﮦы следующие 
прﮦеимущества и нﮦедостатки. 
Данﮦнﮦая единﮦая база данﮦнﮦых поступающих способствовала 
автоматическому форﮦмирﮦованﮦию альбома перﮦсонﮦальнﮦых докуменﮦтов, 
обеспечила ее прﮦозрﮦачнﮦость и доступнﮦость для перﮦсонﮦала данﮦнﮦого прﮦоцесса; 
сфорﮦмирﮦовала удобнﮦые и полнﮦомасштабнﮦые канﮦалы полученﮦия, хрﮦанﮦенﮦия и 
сохрﮦанﮦнﮦости инﮦфорﮦмации. 
Единﮦая база данﮦнﮦых поступающих, нﮦа платфорﮦме Excel нﮦесоверﮦшенﮦнﮦа и 
имеет рﮦяд нﮦедостатков. 
 
Таблица 5 – Рﮦекоменﮦдации по соверﮦшенﮦствованﮦию единﮦой базы данﮦнﮦых 
поступающих 
 
Недостатки Решение 
Отсутствие защиты базы данﮦнﮦых 
 
Большой массив инﮦфорﮦмации в однﮦом 
докуменﮦте 
Обеспеченﮦие безопаснﮦости перﮦсонﮦальнﮦых 
данﮦнﮦых черﮦез устанﮦовку защиты нﮦа 
электрﮦонﮦнﮦую таблицу в виде парﮦоля и 
прﮦедоставленﮦия опрﮦеделёнﮦнﮦым пользователям 
доступа к элеменﮦтам таблицы 
Повышенﮦнﮦое влиянﮦие «человеческого 
факторﮦа» нﮦа корﮦрﮦектнﮦость таблиц 
(однﮦой нﮦеверﮦнﮦой ошибкой в рﮦаботе с 
таблицей можнﮦо испорﮦтить рﮦаботу всей 
инﮦфорﮦмационﮦнﮦой системы) 
Рﮦазрﮦаботать методические рﮦекоменﮦдации по 
рﮦаботе с Единﮦой базой данﮦнﮦых поступающих, 
нﮦа платфорﮦме Excel для сотрﮦуднﮦиков 
прﮦиемнﮦой комиссии (нﮦастрﮦойка спрﮦавочнﮦиков, 
алгорﮦитм ввода форﮦмул и дрﮦ.) 
Нﮦет возможнﮦости оперﮦативнﮦо 
посмотрﮦеть инﮦфорﮦмацию если это 
Орﮦганﮦизовать общий доступ в Google Docs  
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потрﮦебуется, а также внﮦести попрﮦавки и 
дрﮦугую важнﮦую инﮦфорﮦмацию без 
перﮦенﮦоса файла нﮦа флэш карﮦту 
 
Таким обрﮦазом, единﮦую базу данﮦнﮦых абитурﮦиенﮦтов, нﮦа платфорﮦме Excel 
нﮦеобходимо постоянﮦнﮦо поддерﮦживать и адаптирﮦовать к текущим и 
стрﮦатегическим задачам. 
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ЗАКЛЮЧЕНﮦИЕ 
 
 
После рﮦассмотрﮦенﮦия теорﮦетических аспектов докуменﮦтооборﮦота 
орﮦганﮦизации устанﮦовленﮦо, что мнﮦогие свойства и механﮦизмы 
докуменﮦтирﮦованﮦия еще познﮦаются, трﮦебуют дополнﮦительнﮦого изученﮦия. 
Внﮦедрﮦенﮦнﮦая электрﮦонﮦнﮦая база данﮦнﮦых докуменﮦтооборﮦота прﮦиемнﮦой 
комиссии обеспечила автоматическое форﮦмирﮦованﮦие пакета перﮦсонﮦальнﮦых 
докуменﮦтов поступающего – внﮦесенﮦие перﮦеменﮦнﮦой перﮦсонﮦальнﮦой инﮦфорﮦмации 
поступающих в станﮦдарﮦтнﮦый шаблон утверﮦжденﮦнﮦого докуменﮦта: договор нﮦа 
оказанﮦие обрﮦазовательнﮦых услуг, согласие нﮦа обрﮦаботку перﮦсонﮦальнﮦых 
данﮦнﮦых, рﮦасписка, титульнﮦый лист личнﮦого дела, вкладыш личнﮦого дела.   
В рﮦезультате выполнﮦенﮦнﮦого объема рﮦабот появилась возможнﮦость 
форﮦмирﮦованﮦия перﮦсонﮦальнﮦого пакета докуменﮦтов, а также рﮦешенﮦы прﮦоблемы:  
1) обеспеченﮦия аутенﮦтичнﮦости перﮦсонﮦальнﮦых данﮦнﮦых поступающего во 
всех форﮦмирﮦуемых докуменﮦтах (нﮦапрﮦимерﮦ, исключенﮦа возможнﮦость 
соверﮦшенﮦия ошибки в нﮦаписанﮦии фамилии в рﮦазнﮦых докуменﮦтах - фамилия 
внﮦосится в базу единﮦожды, прﮦоверﮦяется поступающим нﮦа стадии подписанﮦия 
докуменﮦтов, затем автоматически перﮦенﮦосится в форﮦмирﮦуемые докуменﮦты),  
2) увеличенﮦие скорﮦости прﮦиема докуменﮦтов у поступающих,  
3) снﮦиженﮦие трﮦудоемкости выполнﮦяемых оперﮦаций докуменﮦтирﮦованﮦия у 
членﮦов прﮦиемнﮦой комиссии,  
4) поддерﮦжка актуальнﮦости данﮦнﮦых, форﮦмирﮦованﮦие рﮦазличнﮦых отчетов, 
форﮦмирﮦованﮦие списков, поступающих по специальнﮦостям/прﮦофессиям. 
В выпускнﮦой квалификационﮦнﮦой рﮦаботе достигнﮦута цель - созданﮦа 
единﮦая система докуменﮦтирﮦованﮦия прﮦиема поступающих в условиях 
рﮦеорﮦганﮦизации деятельнﮦости обрﮦазовательнﮦого учрﮦежденﮦия. 
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И рﮦешенﮦы все поставленﮦнﮦые задачи: 
 изученﮦы и систематизирﮦованﮦы теорﮦетические и методологические 
подходы к опрﮦеделенﮦию понﮦятий «докуменﮦтооборﮦот» и «система 
орﮦганﮦизационﮦнﮦо-упрﮦавленﮦческой докуменﮦтации; 
 прﮦоанﮦализирﮦованﮦы нﮦорﮦмативнﮦые докуменﮦты, рﮦегулирﮦующие 
деятельнﮦость прﮦиемнﮦой комиссии; 
 прﮦоверﮦенﮦа эффективнﮦость форﮦмирﮦованﮦия пакета перﮦсонﮦальнﮦых 
докуменﮦтов в единﮦой базе данﮦнﮦых поступающих, нﮦа платфорﮦме Excel. 
Таким обрﮦазом, целесообрﮦазнﮦость рﮦазрﮦаботанﮦнﮦого прﮦодукта, как 
срﮦедства, позволяющего рﮦешить орﮦганﮦизационﮦнﮦые задачи и способствующего 
достиженﮦию поставленﮦнﮦой цели - оптимизации трﮦудозатрﮦат членﮦов прﮦиемнﮦой 
комиссии с однﮦоврﮦеменﮦнﮦым повышенﮦием качества форﮦмирﮦуемого пакета 
перﮦсонﮦальнﮦых докуменﮦтов поступающего, доказанﮦо 100% рﮦешенﮦием выше 
указанﮦнﮦых прﮦоблем, что нﮦесомнﮦенﮦнﮦо положительнﮦо отрﮦазилось нﮦа имидже 
технﮦикума. 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 1 
Заявление поступающего 
 
 
Директору ГАПОУ СО 
«Каменск-Уральский техникум торговли и сервиса» 
Гончаренко Елене Олеговне 
От 
 
Фамилия______________________________ 
Имя __________________________________ 
Отчество______________________________ 
(при наличии) 
Дата рождения_________________________ 
Количество лет на 01.09.2019 ____________ 
Место рождения_______________________ 
______________________________________ 
 
Гражданство_________________________
Документ, удостоверяющий личность, 
____________________________________
Серия ______________№_______________
Кем выдан:___________________________
____________________________________
____________________________________
Дата выда
___________________________ 
Код подразделения ___________________
проживающего (ей) по адресу: 
___________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________ 
телефон (домашний, сотовый)_______________________________________________________ 
ЗАЯВЛЕНИЕ 
Прошу принять меня в техникум по профессии, специальности  
________________________________________________________________________________ 
код       наименование профессии, специальности 
По очной форме обучения 
По заочной форме обучения  
За счет бюджетных средств                            С полным возмещением затрат 
 
О себе сообщаю следующие данные: 
Сведения о предыдущем уровне образования и документе об образовании и (или) 
квалификации, его подтверждающим:  
Аттестат об основном общем образовании                       Диплом   
Аттестат о среднем общем образовании          
Свидетельство                                                    
Серия_________________№__________________ от «____»___________  20___г. 
Образовательное учреждение _____________________________________________________ 
(указывается полное наименование образовательного учреждения) 
_______________________________________________________________________________ 
 
Средний балл документа об образовании и (или) о квалификации   
  
Инвалид                                 Вид нарушения _________________________________________ 
Сирота                                   Опекаемый                      
  
В общежитии:    нуждаюсь                              не нуждаюсь 
Место работы:__________________________________________________________________ 
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О себе дополнительно сообщаю: 
Сведения о родителях: 
Мать____________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О., место работы, должность, рабочий телефон, сотовый) 
________________________________________________________________________________ 
 
Отец____________________________________________________________________________ 
(Ф.И.О., место работы, должность, рабочий телефон, сотовый) 
________________________________________________________________________________ 
 
Согласно Правилам приема прилагаю следующие документы (нужное подчеркнуть) 
1. Документ об образовании и (или) квалификации: 
2. Аттестат (диплом)   
3. Фотографии 3х4___________шт. 
4. Копия паспорта____________шт. 
 «_____»__________________2019 г.                          ___________________________ 
(подпись поступающего) 
Среднее профессиональное образование: 
1.По программам подготовки специалистов среднего звена  
получаю     впервые                                           не впервые          ____________________ 
   (подпись поступающего) 
2.По программам подготовки квалифицированных рабочих (служащих)  
 получаю       впервые                                          не впервые  ________________ 
           (подпись поступающего) 
С лицензией на осуществление образовательной деятельности № 0000594, серии 66АЛ01, 
рег.№ 17199 от 26.04.2013 г., выданной Министерством общего и профессионального 
образования Свердловской области, срок действия - бессрочно, ознакомлен (а): 
«____»_____________2019г.                                                    ________________________ 
                              (подпись поступающего) 
Со свидетельством о государственной аккредитации  серии 66А04 0000291, рег.№ 9385 от 
03.11.2017 г., срок действия до 03.11.2023 года ознакомлен (а): 
«____»_____________2019 г.                                                    ________________________ 
   (подпись поступающего) 
С Уставом, Правилами приема, Правилами внутреннего распорядка, требованиями 
федерального государственного образовательного стандарта выбранной профессии, 
специальности ознакомлен (а): 
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«____»_____________2019 г.                                                    ________________________ 
   (подпись поступающего) 
С датой предоставления подлинника документа об образовании – до 15 августа 2019 г. 
ознакомлен(а): 
«____»_____________2019 г.                                                    ________________________ 
   (подпись поступающего) 
С медицинскими противопоказаниями для обучения по выбранной профессии/специальности 
ознакомлен(а): 
«____» _____________2019 г.                                                    ________________________ 
   (подпись поступающего) 
С правильностью среднего балла документа об образовании и(или) документа об образовании 
и квалификации ознакомлен(а): 
 «____» _____________2019 г.                                                    ________________________ 
                                                                                                                                                                                       (подпись поступающего) 
На обработку своих персональных данных в порядке, установленном Федеральным законом от 
27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных» (во время приемной кампании, срока 
обучения и после окончания обучения, на размещение персональных данных на сайте и 
информационном стенде) согласен(а): 
«____» _____________2019 г.                                                    ________________________ 
                                                                                                                                                                                          (подпись поступающего) 
   Заявление принял: 
    «_____» 
                       2019 
г. 
(подпись)  (расшифровка подписи)  
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2 
Расписка о приеме документов 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 3 
Учебная карточка студента 
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 ПРИЛОЖЕНИЕ 4 
ДОГОВОР  
об образовании на обучение по образовательным программам среднего 
профессионального образования  
 
 
 
г. Каменск-Уральский                                       « __ « ___________ 201__ г. 
 
 Государственное автономное профессиональное образовательное 
учреждение Свердловской области «Каменск-Уральский техникум торговли и 
сервиса», осуществляющее образовательную деятельность на основании 
лицензии от 26.04.2013 г. №17199, выданной Министерством общего и 
профессионального образования Свердловской области, именуемое в 
дальнейшем «Исполнитель», в лице директора Гончаренко Елены Олеговны, 
действующего на основании Устава и «Заказчик»,  
__________________________________________________________________  
(фамилия, имя, отчество (при наличии) лица, зачисляемого на обучение) 
именуемый в дальнейшем «Обучающийся», совместно именуемые Стороны, 
заключили настоящий Договор (далее - Договор) о нижеследующем:  
I. Предмет Договора 
1.1. Исполнитель обязуется предоставить образовательную услугу, а 
Обучающийся обязуется добросовестно осваивать образовательную программу 
среднего профессионального образования  
 __________________________________________________________________ 
(наименование образовательной программы среднего профессионального образования) 
 __________________________________________________________________ 
(форма обучения, код, наименование профессии, специальности) 
в пределах федерального государственного образовательного стандарта в 
соответствии с учебными планами, в том числе индивидуальными и 
образовательными программами Исполнителя.  
1.2. Срок освоения образовательной программы (продолжительность обучения) 
на момент подписания Договора составляет ________________________                      
                                                                                                                                        (указывается количество месяцев, лет)                    
  Срок обучения по индивидуальному учебному плану, в том числе 
ускоренному обучению, составляет __________________________   
                                                                     (указывается количество месяцев, лет)  
 1.3. После освоения Обучающимся образовательной программы и 
успешного прохождения государственной итоговой аттестации ему выдается 
диплом о среднем профессиональном образовании 
II. Взаимодействие сторон 
 2.1. Исполнитель вправе:  
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 2.1.1. Самостоятельно осуществлять образовательный процесс, 
устанавливать системы оценок, формы, порядок и периодичность 
промежуточной аттестации Обучающегося.  
 2.1.2. Применять к Обучающемуся меры поощрения и меры 
дисциплинарного взыскания в соответствии с законодательством Российской 
Федерации, учредительными документами Исполнителя, настоящим Договором 
и локальными нормативными актами Исполнителя.   
 2.2. Обучающемуся предоставляются академические права в соответствии 
с частью 1 статьи 34 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. №273-ФЗ «Об 
образовании в Российской Федерации». Обучающийся также вправе:  
 2.2.1. Получать информацию от Исполнителя по вопросам организации и 
обеспечения надлежащего предоставления услуг, предусмотренных разделом I 
настоящего Договора. 
 2.2.2. Обращаться к Исполнителю по вопросам, касающимся 
образовательного процесса.  
 2.2.3. Пользоваться в порядке, установленном локальными нормативными 
актами, имуществом Исполнителя, необходимым для освоения 
образовательной программы.  
 2.2.4. Принимать в порядке, установленном локальными нормативными 
актами, участие в социально-культурных, оздоровительных и иных 
мероприятиях, организованных Исполнителем.  
 2.2.5. Получать полную и достоверную информацию об оценке своих 
знаний, умений, навыков и компетенций, а также о критериях этой оценки.  
 2.3. Исполнитель обязан:  
 2.3.1. Зачислить Обучающегося, выполнившего установленные 
законодательством Российской Федерации, учредительными документами, 
локальными нормативными актами Исполнителя условия приема, в качестве 
студента. 
 2.3.2. Организовать и обеспечить надлежащее предоставление 
образовательных услуг, предусмотренных разделом I настоящего Договора. 
Образовательные услуги оказываются в соответствии с федеральным 
государственным образовательным стандартом или образовательным 
стандартом  
Исполнителя, учебным планом, в том числе индивидуальным, и расписанием 
занятий Исполнителя.  
 2.3.3. Обеспечить Обучающемуся предусмотренные выбранной 
образовательной программой условия ее освоения.  
 2.3.4. Сохранить место за Обучающимся в случае пропуска занятий по 
уважительным причинам.  
 2.3.5. Обеспечить Обучающемуся уважение человеческого достоинства, 
защиту от всех форм физического и психического насилия, оскорбления 
личности, охрану жизни и здоровья. 
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  2.3.6. Довести до Обучающегося информацию, содержащую сведения о 
предоставлении образовательных услуг в порядке и объеме, которые 
предусмотрены Законом Российской Федерации от 7 февраля 1992 г. № 2300-   
1 «О защите прав потребителей» и Федеральным законом от 29 декабря 2012 г. 
№ 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации».   
 2.4. Обучающийся обязан соблюдать требования, установленные в статье 
43 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в 
Российской Федерации», в том числе:  
 2.4.1. Добросовестно осваивать образовательную программу, выполнять 
индивидуальный учебный план, в том числе посещать предусмотренные 
учебным планом или индивидуальным учебным планом учебные занятия, 
осуществлять самостоятельную подготовку к занятиям, выполнять задания, 
данные педагогическими работниками в рамках образовательной программы.  
 2.4.2. Извещать Исполнителя о причинах отсутствия на занятиях.  
 2.4.3. При поступлении в образовательную организацию и в процессе 
обучения, своевременно предоставлять Исполнителю и получать от 
Исполнителя все необходимые документы.  
 2.4.4. Выполнять требования учредительных документов Исполнителя, 
правил внутреннего распорядка и иных локальных нормативных актов по 
вопросам организации и осуществления образовательной деятельности.  
 2.4.5. Уважать честь и достоинство других обучающихся и работников 
Исполнителя, осуществляющей образовательную деятельность, не создавать 
препятствий для получения образования другими обучающимися.  
  2.4.6. Заботиться о сохранении и об укреплении своего здоровья, 
стремиться к нравственному, духовному и физическому развитию и 
самосовершенствованию.   
 2.4.7. Бережно относиться к имуществу Исполнителя, возмещать ущерб, 
причиненный имуществу Исполнителя, в соответствии с законодательством 
Российской Федерации. 
III. Порядок изменения и расторжения договора 
 3.1.  Условия, на которых заключен настоящий Договор, могут быть 
изменены по соглашению Сторон или в соответствии с законодательством 
Российской Федерации.  
 3.2. Настоящий Договор может быть расторгнут по соглашению Сторон.  
 3.3. Настоящий Договор может быть расторгнут по инициативе 
Исполнителя в одностороннем порядке в случаях:  
 установления нарушения порядка приема в образовательную организацию, 
повлекшего по вине Обучающегося его незаконное зачисление в 
образовательную организацию;   
применение к обучающемуся, достигшему возраста 15 лет, отчисления как 
меры дисциплинарного взыскания;   
невыполнение обучающимся по профессиональной образовательной программе 
(части образовательной программы) обязанностей по добросовестно 
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му освоению такой образовательной программы (части образовательной 
программы) и выполнению учебного плана;  
 в иных случаях, предусмотренных законодательством Российской Федерации.   
3.4. Настоящий Договор расторгается досрочно по основаниям, 
указанным в п. 3.3 настоящего договора, а также по обстоятельствам, не 
зависящим от воли Обучающегося или родителей (законных представителей) 
несовершеннолетнего обучающегося и Исполнителя, в том числе в случае 
ликвидации Исполнителя.  
IV. Ответственность сторон 
4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязательств 
по Договору Стороны несут ответственность, предусмотренную действующим 
законодательством Российской Федерации.  
V. Срок действия Договора 
5.1. Настоящий Договор вступает в силу со дня его заключения 
Сторонами и действует до полного исполнения Сторонами обязательств. 
ПРОДОЛЖЕНИЕ ПРИЛОЖЕНИЯ 4 (5) 
 
VI. Заключительные положения 
6.1. Сведения, указанные в настоящем Договоре, соответствуют 
информации, размещенной на официальном сайте Исполнителя в сети 
«Интернет» на дату заключения настоящего Договора.  
6.2. Под периодом предоставления образовательной услуги (периодом 
обучения) понимается промежуток времени с даты издания приказа о 
зачислении Обучающегося в образовательную организацию до даты издания 
приказа об окончании обучения или отчисления Обучающегося из 
образовательной организации.  
6.3. Настоящий Договор составлен в 3-х экземплярах, по одному для 
каждой из сторон. Все экземпляры имеют одинаковую юридическую силу. 
Изменения и дополнения настоящего Договора могут производиться только в 
письменной форме и подписываться уполномоченными представителями 
сторон.  
6.4. Изменения Договора оформляются дополнительными соглашениями 
к Договору.  
VII.  Адреса и реквизиты Сторон 
  
Исполнитель 
Государственное автономное 
профессиональное  образовательное 
учреждение Свердловской области  
«Каменск-Уральский техникум торговли и 
сервиса»  (ГАПОУ СО «КУТТС») 
Юридический адрес: 623405, Свердловская 
Обучающийся 
Фамилия:   
 Имя:   
 Отчество:   
 Дата рождения:   
 Место жительства:   
Паспорт Серия:  
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обл., г. Каменск- Уральский, ул. Южная, 4  
Фактический адрес: 623405, Свердловская 
обл.,  г. Каменск- Уральский, ул. Южная, 4 
623401,  Свердловская обл., г. Каменск- 
Уральский,  ул. Олега Кошевого, 21  
ИНН/КПП 6665005602/661201001 ОКТМО 
65 74 00 00 001  
ОКПО 33884161  
Р/с 40601810165773000001  
Уральское ГУ Банка России  
БИК 046577001   
 
 Номер:   
 Кем выдан:   
  
Когда выдан:   
 
 
 
 
Директор           Е.О. Гончаренко ______________/____________/ 
                               (подпись/расшифровка) 
 
 М.П.  
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ПРИЛОЖЕНИЕ 5 
Согласие на обработку персональных данных   
       
Я,                
паспорт 
серии   номер    
(фамилия, имя, отчество)  
выдан     
  (наименование органа, выдавшего документ  дата выдачи) 
проживающий по адресу     
     (указать адрес регистрации по месту жительства) 
       принимаю решение о предоставлении моих персональных данных  и даю согласие на их обработку 
свободно,  своей  волей  и  в своих  интересах    
Государственному    автономному    профессиональному образовательному    учреждению    
Свердловской области 
«Каменск-Уральский техникум торговли и сервиса»,  
расположенному  по адресу: 623426, г. Каменск-Уральский, ул. Октябрьская, 99
(наименование и адрес оператора, получающего согласие на обработку персональных данных) 
с целью: 
осуществления  идентификации  личности,   правового  регулирования  обучения,  
документирования  факта,  этапов  и  характера моего  обучения, констатации  достижения   мной  
установленных  государством  образовательных  уровней; индивидуального учёта  освоения  мной 
образовательной программы,  подтверждения  достигнутого  образовательного  ценза  (уровня),  
удостоверяемого   соответствующим   документом  об  образовании, регистрации  по  месту  
пребывания   и  архивной  деятельности  после  окончания  обучения в соответствии   с  
действующим  законодательством  Российской  Федерации  с  использованием  как  
автоматизированных средств обработки персональных данных, так  и  без  использования  средств 
автоматизации.  
      Перечень персональных данных, на обработку которых я даю согласие:  
фамилия,  имя,  отчество,  пол,   возраст место учебы, биометрические персональные данные 
(фотография), год, месяц, дата и место рождения, пол, гражданство, адрес (место жительства  и/или  
место пребывания),  номер домашнего  и мобильного  телефона,   образование,  данные  о  
процессе обучения, данные  об  успеваемости,  сведения  о  награждениях,   паспортные  данные, 
сведения о стипендии и дополнительных выплатах,  сведения   о  воинской   обязанности,  
сведения  о  составе  семьи, сведения о социальных льготах, документы об  опеке и  
попечительстве, свидетельстве о перемене имени, свидетельстве о смерти,  справке об 
инвалидности,  сведения  об  участии в международных, всероссийских,  региональных или 
техникумовских  олимпиадах, конкурсах, соревнованиях,  состязаниях (с   указанием   названия  
олимпиады  или  иного   мероприятия,  предмета (дисциплины) либо  вида спорта), смотрах,  
выставках,   сведения   об  участии  в конференциях, фотографии,  страховой номер 
индивидуального лицевого счета (СНИЛС), индивидуальный налоговый номер (ИНН), номера 
расчетных (банковских) счетов, сведения   о    приказах,    сведения   о  поощрениях и взысканиях,  
сведения о нетрудоспособности, флюорографии   и прохождении прививок, сведения о трудовой 
деятельности, сведения об   общественной деятельности, данные договора об оказании платных 
образовательных услуг, сведения о трудоустройстве, сведения о миграционно-визовом  учете.
(перечень обрабатываемых персональных данных) 
для совершения следующих действий: 
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сбор, запись, систематизация, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение),  
извлечение,  использование,  передача  (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, 
блокирование, удаление, уничтожение персональных данных как с использованием средств 
автоматизации, так и без использования средств автоматизации
(перечень действий с персональными данными, общее описание используемых оператором способов обработки персональных данных) 
      Я согласен(а) на: 
        – опубликование  на  сайте   ГАПОУ СО  «Каменск-Уральский техникум торговли и сервиса», 
http://kutts.k-uralsk.ru/   следующей  информации о моем  несовершеннолетнем  ребенке:  фамилия,  
имя,  отчество, место учебы, биометрические персональные данные (фотография),  сведения о 
награждении, поощрении, сведения  об  участии  в  международных,  всероссийских,  
региональных  или  техникумовских  олимпиадах, конкурсах, соревнованиях, состязаниях (с 
указанием названия олимпиады или иного мероприятия, предмета (дисциплины) либо  вида 
спорта), смотрах, выставках, сведения об  участии в конференциях; 
          – передачу персональных данных  моего  несовершеннолетнего  ребенка организаторам 
олимпиад, конкурсов, соревнований и  иных  меро- приятий для принятия участия в данных 
мероприятиях и приглашения на торжественную церемонию в случае его победы  в объеме, 
необходи- мом для достижения указанных целей. 
      Уведомлен о том, что в информационных сообщениях о мероприятиях, размещенных на сайте 
образовательного учреждения без получения моего согласия, могут быть указаны лишь фамилия и 
имя обучающегося,  либо фамилия, имя и отчество родителя. 
      Срок хранения моих персональных данных соответствует сроку хранения документов, 
установленному законодательством Российской Федера- ции.  Я оставляю за собой право отозвать 
свое согласие посредством составления соответствующего письменного документа, который может 
быть направлен мной в адрес образовательного учреждения по почте заказным письмом с 
уведомлением о вручении, либо вручен под расписку представителю образовательного учреждения.
(срок действия согласия и способ его отзыва) 
        
       
    
(дата) (подпись) (расшфровка пдписи) 
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 ПРИЛОЖЕНИЕ 6 
Фрагмент базы данных 
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ПРИЛОЖЕНИЕ 7 
Методические рекомендации пользователя по работе с Единой базой данных 
поступающих, на платформе Excel для автоматизации работы приемной          
комиссии ГАПОУ СО «Каменск-Уральский техникум торговли и сервиса» 
 
1 Назначение и возможности базы данных поступающих 
Единая база данных поступающих предназначена для автоматизации 
работы приемной комиссии техникума. Обеспечивает выполнение всех 
необходимых операций по приему документов, поиску и анализу информации, 
составлению отчетов. 
Возможности программы: 
 прием документов от абитуриентов и их ввод в базу 
 поиск, выборка и печать списка абитуриентов по различным критериям 
 формирование и распечатка учебной карточки абитуриента 
 формирование и распечатка расписки о приеме документов 
абитуриента 
 формирование и распечатка личного дела абитуриента 
 формирование и распечатка договора об оказании образовательных 
услуг  
 формирование и распечатка согласия на обработку персональных 
данных 
 печать списков абитуриентов по специальностям. 
 форﮦмирﮦованﮦие отчетнﮦой документации 
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2 Системные требования 
Персональный компьютер IBM PC 
минимальные требования: Pe№tium-133/24Мб/400Мб 
 
оптимальные требования: Celero№-633/128Mb/2Gb. 
Программное обеспечение: 
Microsoft Wi№dows 95/98/Me/2000/XP  
Microsoft Office 2000/XP/2003 
База данных поступающих требует наличия на компьютере мыши. Работа 
без мыши невозможна. 
 
3 Запуск Единой базы данных поступающих 
Для запуска Единой базы данных поступающих сделайте щелчок левой 
кнопкой мыши на следующих объектах: Мой компьютер → Диск С 
→!!!ПРИЕМ 2019.xlsx  
 
4 Окно Единой базы данных поступающих 
Для работы с Единой базой данных поступающих открывается 
стандартный лист Excel. В первой вкладке происходит «Ввод» данных в базу. 
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Управление базой данных осуществляется с помощью меню, стандартной 
панели инструментов, а также клавиш клавиатуры. 
 
5 Заполнение базы данных об абитуриентах 
1. После открытия базы нужно заполнить данные об абитуриентах, на 
основании заполненного заявления о приеме. 
2. Базу нужно заполнять последовательно: 
1) Номер и дата регистрации. 
2) Далее указывается Фамилия, имя, отчество и пол абитуриента. 
3) Пол 
4) Вид документа 
5) Код специальности 
6) Специальность 
7) Срок обучения 
8) Форма обучения 
9) Средний балл в аттестате 
10) Уровень образования 
11) Вид документа 
12) Номер, серия документа об образовании 
13) Дата выдачи документа об образовании 
14) Данные о родителях  
15) Паспорт абитуриента 
Домашний адрес проставляется с помощью знака «треугольника». Для 
ввода или изменения адреса нужно нажать на кнопку сортировки, откроется 
окно для выбора адреса.  
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Знак «+» в графе «Общежитие» указывает на то, что студент 
действительно нуждается в общежитии, по аналогии заполняются графы 
льготы: «Сирота», «Опекаемый», «Инвалид». 
После заполнения всех данных по абитуриенту нужно нажать кнопку  
Сохранить. Если все данные внесены корректно, то происходит 
автоматическое заполнение пакета документов (учебная карточка, расписка, 
согласие на обработку персональных данных, договор на оказание 
образовательных услуг), которые готовы к распечатке. 
После сохранения можно перейти на следующую строку для заполнения 
базы данных по следующему абитуриенту. 
 
 
 
 
 
